~ar CONCURSO PUBLICO

SHHE SAAE bE MANACAPURU

RETIFICACAO 02 DO EDITAL 01/2018 DE 24 DE ABRIL DE 2018

MAYSA PINHEIRO MONTEIRO, Diretora Presidente do Servico Auténomo de Agua e Esgoto da cidade de
MANACAPURU - AM, no uso de suas atribuicdes, torna publico a retificacdo do Edital 01/2018, conforme
estabelecido a seguir:

1 - DO CONCURSO PUBLICO

TABELA | - CARGOS E SALARIOS
CODIGO, CARGOS, VAGAS, VAGAS PNE, SALARIOS, JORNADA SEMANAL, VALOR DA INSCRICAO,
REQUISITOS MINIMOS

Onde se Lé:

Tabela | — Cargos e Salarios

Valor da
Inscricéo

Vaga

Cadigos Cargos Vagas PNE

Salarios Jornada Semanal Requisitos Minimos

1801 | Auxiliar de Servicos Gerais 04 00 R$ 954,00 40H Ni"?:}fé’;?)?gg”ta' R$ 40,00
1803 | Vigia 04 00 R$ 954,00 40H ) R$ 40,00
1815 | Auxiliar de Encanador * 10 00 RS$ 1.000,00 40H N'Ve'CE‘r‘T:‘;Z’tge“ta' R$ 40,00
1810 | Pedreiro * 01 00 R$ 1.000,00 40H R$ 40,00
1913 Encanador * 10 00 R$ 1.200,00 40H R$ 60,00
1929 Operador de Pogos 08 00 R$ 1.000,00 40H R$ 60,00
1914 Recepcionista 03 00 R$ 1.000,00 40H R$ 60,00
1915 Motorista 03 00 R$ 1.100,00 40H Nivel Médio Completo R$ 60,00
1901 | Assistente Administrativo 04 00 R$ 1.200,00 40H R$ 60,00
1916 | Leiturista 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1917 | Operador de ETA 08 00 R$ 1.200,00 40H R$ 60,00
1918 Laboratorista 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1919 | Almoxarife 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1909 Técnico em Contabilidade 01 00 R$1.400,00 40H R$ 60,00
1920 | Técnico em Mecénica 01 00 R$1.400,00 40H NCivel Mﬁ}ﬁO_CompEto e R$ 60,00
1921 ﬁggéfﬁoem Seguranga do 01 00 R$1.400,00 40H o Teenicona Area R$ 60,00
1922 | Eletricista Industrial 02 00 R$1.400,00 40 H R$ 60,00
1923 | Topografo 01 00 R$1.400,00 40 H R$ 60,00
Leia-se:

Tabela | — Cargos e Salarios

Vaga Valor da

Codigos \VELES Salarios Jornada Semanal Requisitos Minimos

PNE Inscricéo

1801 | Auxiliar de Servicos Gerais 04 00 R$ 937,00 40H Nivel Fundamental R$ 40,00
Incompleto

1803 | Vigia 04 00 R$ 937,00 40H Nivel Fundamental R$ 40,00

1815 | Auxiliar de Encanador * 10 00 R$ 1.000,00 40 H Completo R$ 40,00
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1810 Pedreiro * 01 00 R$ 1.000,00 40 H R$ 40,00
1913 Encanador * 10 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1929 Operador de Pogos 08 00 R$ 1.000,00 40H R$ 60,00
1914 Recepcionista 03 00 R$ 1.000,00 40 H R$ 60,00
1915 Motorista 03 00 R$ 1.100,00 40H Nivel Médio Completo R$ 60,00
1901 Assistente Administrativo 04 00 R$ 1.200,00 40H R$ 60,00
1916 Leiturista 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1917 Operador de ETA 08 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1918 Laboratorista 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1919 Almoxarife 01 00 R$ 1.200,00 40 H R$ 60,00
1909 Técnico em Contabilidade 01 00 R$1.400,00 40H ) R$ 60,00
1920 | Técnico em Mecénica 01 00 R$1.400,00 40H Curso Técnico na Area RS$ 60,00
1021 | TéGNico em Seguranca do 01 00 R$1.400,00 40H R$ 60,00
1922 Eletricista Industrial 02 00 R$1.400,00 40H R$ 60,00
1923 | Topografo 01 00 R$1.400,00 40H Nc'ﬁflg"fgc'gmco"nmap':rtg: R$ 60,00

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

CARGO: ALMOXARIFE
Onde se Lé:
REQUISITOS: Ensino Médio completo com Técnico Profissionalizante em administra¢do ou logistica.

Leia-se:
REQUISITOS: Técnico Profissionalizante em administracdo ou logistica.

CARGO: ELETRICISTA INDUSTRIAL
Onde se Lé:
REQUISITOS: Ensino Médio Completo e Técnico Profissionalizante de Eletrotécnico.

Onde se Lé:
REQUISITOS: Técnico Profissionalizante em Eletrotécnico.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Onde se Lé:

ATRIBUIGOES: Operacionalizar processos administrativos previdenciarios, zelando pela correta instru¢do com os
documentos necessdrios; Efetuar cdlculos para fins previdencidrios, discriminando-os; Operar
microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, especialmente previdenciarios, com o fim de
registrar e obter dados; Coordenar a classificagdo, o registro, e a conservag¢ao de processos e documentos em
arquivos especificos; Colaborar na elaboracdo de relatérios e demais instrumentos com fins estatisticos; Prestar
informacgdes de carater administrativo-previdenciario pessoalmente, por escrito e por qualquer meio eletrénico
oficialmente utilizado; Acompanhar a evolucdo de processos administrativos-previdencidrios pendentes de
alguma formalidade necesséria; Examinar a exatiddo de documentos, conferindo autenticidade; datas; prazos;
assinaturas etc; Informar aos responsaveis pela autarquia qualquer irregularidade no curso de processos
administrativos previdencidrios; Colaborar com os érgdos de direcdo na elaboracdo de manuais de servico;
Preparar memorandos; oficios e quaisquer documentos ou minutas para publicacdo ou instrugcdo de processos;
protocolizar e registrar a entrada e a saida de documentos; tirar cdpias de documentos quando solicitado;
efetuar atendimento telefonico; digitalizar documentos previamente estabelecidos e outras atividades de apoio
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para execucdo dos trabalhos administrativos e financeiros; atender os servidores ativos, inativos, e pensionistas;
controlar o calendario anual da Diretoria-Executiva e do Conselho de Municipal de Previdéncia do SAAE -
Manacapuru; efetuar a retirada e entrega de documentos em drgdos e entidades publicas e privadas; fornecer
informacdes e dados técnicos para subsidiar e auxiliar a Procuradoria na andlise de questdes administrativas
e/ou juridicas; executar outras atribuicdes afins. REQUISITOS BASICOS: Ensino Médio Completo ou técnico e
Informdtica Basica.

Leia-se:

ATRIBUICOES: Preparar documentos para admissdo de pessoal, cadastro de pessoal, elaborar folha de
pagamento, calculo para preenchimento das guias relativas as obrigacdes sociais, preparar guias de acidente de
trabalho, beneficios, aposentadorias, controlar sob supervisdo a frequéncia e escala de férias dos servidores do
SAAE. Participar da elaboracdo de programas de recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal, bem como
organizando os registros dessas atividades, levantamento de dados para elaboracdo da proposta orcamentaria,
executar sob supervisdo servicos de controle contabil, orcamentario e financeiro; executar, sob supervisdo, os
servicos de recebimento, controle, guarda e conservacao de valores referentes ao recebimento de taxas, tarifas
e os provenientes de convénios e outros. Executar sob supervisdo servicos da area de material, como:
preparacao de processo licitatdrio, recebimento, registro e armazenagem de material, controle de estoque,
controle de bens patrimoniais, controle de cadastro de fornecedores e outros. Efetuar calculos do pagamento
de taxas, tarifas e outros; Preparar recibos, faturas, bater e preencher carimbos. Elaborar relatérios e
demonstrativos de usuario em débito com o SAAE e encaminhar ao setor competente. Emitir recibos de contas
de agua ao usuario. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Participar da elaboracdo ou
desenvolver estudo, levantamento, planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho, projetos ou
planos de organizagdo dos administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas e
graficos das informagOes do sistema, a fim de concorrer para maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢des
financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente e tomar as providéncias necessarias quando
autorizado pela Chefia; Redigir, rever e redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres
gue exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade, redigir
oficios, ordem de servicos, memorando, portarias, decretos, editais e demais expediente e ato administrativos;
Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da Unidade Administrativa e propor
solugdes, analisar processos de assunto pertinente a sua area de atuacdo, dando informagdes e/ou emitindo
pareceres quando for o caso, interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais; Promover a
elaboragao de programas de recrutamento, sele¢do e treinamento de pessoal, bem como organizando os
registros dessas atividades, cadastro de pessoal bem como registrar toda vida funcional do servidor; Promover a
recepcdo ao publico e encaminhamento ao setor competente, quando for o caso; Executar servicos de
atendimento ao usudrio a respeito de pedidos de ligacao e relegacdo de agua e esgoto; cumprir e fazer cumprir
as normas de seguranca e higiene do trabalho. Executar outras tarefas correlatas. REQUISITOS BASICOS: Ensino
Médio Completo.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

Onde se Lé:

ATRIBUICOES: Promover os lancamentos contabeis da despesa e da receita do SAAE; relacionar e classificar a
despesa e os empenhos do pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo; controlar e classificar as receitas,
bem como conferir diariamente os extratos contabeis; elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;
manter atualizadas as fichas de despesas e arquivos de registros contabeis; promover a prestagdo, acervo e

conciliacdo de contas; participar da implantagdo e execugdo de normas e rotinas de controle interno; auxiliar na
elaboracdo dos demonstrativos contabeis e na Prestacdo de Contas Anual da Autarquia; prestar assessoria e
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preparar informacdes econdmico-financeiras; atender as demandas dos érgaos fiscalizadores; providenciar a
guarda de toda documentacdo para posterior andlise dos érgdos competentes; atender as solicitacdes do
Ministério da Previdéncia Social e demais drgdos quando da realizagdo de auditorias; manter atualizados os
cadastros junto ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas; operar os sistemas de contabilidade; participar
da elaboragdo do orcamento até sua conclusdo final, acompanhar e controlar sua execu¢do; acompanhar e
controlar os resultados da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial; relacionar notas do empenho,
subempenho e estorno emitidos no més, com as somatérias para fechar com despesas orcamentarias; controlar
os servicos orcamentdrios, inclusive a alteracdo orcamentdria; elaborar balancetes, balancos e demais
documentos exigidos por lei, bem como as prestacdes de conta do SAAE, com observancia dos prazos legais;
elaborar registros contabeis da execu¢do orcamentaria; proceder a escrituracao de todos os atos relacionados a
gestdo do patriménio da Autarquia, bem como de outros documentos sujeitos a escrituracdo de operacgdes
relativas a direitos e obrigacdes decorrentes de contratos, convénios ou outros termos firmados; organizar e
manter atualizado o cadastro de bens médveis e imdveis; inventariar anualmente, o material e os bens modveis
permanentes do SAAE-MANACAPURU; coordenar e controlar pormenorizadamente as prestacdes de contas de
responsdveis por valores de dinheiro, inclusive os gastos com diarias e cursos; conhecer a Lei Complementar n2
101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, as normas do Ministério da Previdéncia Social, e demais que regem o
funcionamento do SAAE, dando efetividade; efetuar o controle dos impostos e encargos da folha de pagamento
e o acompanhamento da legislacdo tributaria; executar outras atividades afins solicitadas pelo Diretoria-
Executiva e as editadas no respectivo regulamento do Conselho Regional de Contabilidade. REQUISITOS
BASICOS: conclus3o de curso técnico em Contabilidade, Conhecimento de informatica e registro no CRC.

Leia-se:

ATRIBUIGOES: Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las. Escriturar ou
orientar dos livros contdbeis. Fazer levantamento e organizar balancetes Patrimoniais e Financeiros, efetuar
pericias contdbeis. Participar de trabalho de Tomada de Contas, assinar balangos e balancetes, preparar
relatérios informativos, orientar no ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais. Auxiliar na
preparacdo dos orcamentos; preparar documentos para o Tribunal de Contas do estado. Auxiliar o setor
administrativo e financeiro; Promover a conferencia e classificagdo dos movimentos da tesouraria; Controlar sob
supervisdo verbas recebidas e aplicadas; Proceder a conciliagdo de extratos bancarios e outros documentos
contabeis; Executar servigos datilograficos da Contabilidade; Informar processo, dento de sua drea de atuagao e
sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis; cumprir e fazer
cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho. Executar outras tarefas correlatas. REQUISITOS
BASICOS: Técnico Profissionalizante em Contabilidade.

CARGO: TECNICO EM MECANICA
Onde se Lé:
REQUISITOS: Ensino Médio Completo e curso Técnico em Mecanica.

Leia-se:
REQUISITOS: Técnico Profissionalizante em Mecanica.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Onde se Lé:
REQUISITOS: Ensino Médio Completo e Técnico Profissionalizante em Seguranca do Trabalho.

Leia-se:
REQUISITOS: Técnico Profissionalizante em Seguranga do Trabalho.
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CARGO: LABORATORISTA

Onde se Lé:
REQUISITOS BASICOS: Ensino Médio Completo e Técnico de laboratério com registro no conselho de classe.

Leia-se:
REQUISITOS BASICOS: Técnico profissionalizante com registro no conselho de classe.

Os demais itens do Edital se mantém inalterados.

MANACAPURU, 28 de maio de 2018.

MAYSA PINHEIRO MONTEIRO

Diretora Presidente do Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto



