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ANEXO 111

I - Cargo: ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS

II - Principais Atribuic¢des:

1- instalar e configurar sistemas de banco de dados;

2 - definir e implementar métodos de seguranga;

3 - planejar e implementar permissdes de acesso ao sistema de banco de
dados;

4 - executar e automatizar tarefas administrativas;

5 - criar ferramentas administrativas customizadas;

6 - criar, manter e restaurar banco de dados;

7 - implementar estratégia de backup para sistema de banco de dados;

8 - executar outras tarefas correlatas.

III - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Superior Completo
em Administragdo de Banco de Dados.

IV - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso
Publico.

V - Referéncia Salarial: 300

VI - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automatica;

- Progressdo por merecimento;

- Promogdo: para as CLASSES II e I1I do cargo de Administrador de
Banco de Dados, Referéncias 301 e 302, através de avaliagdo interna,
conforme as determinagdes da Se¢do II do Capitulo V da presente Lei e
Decreto Regulamentador.

I - Cargo: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

IT - Principais Atribuigdes:

1 - efetuar diagndsticos organizacionais;

2 - formular medidas objetivando o uso mais eficiente dos recursos humanos,
materiais e financeiros;

3 - estudar os processos de planejamento e or¢amentag@o e propor medidas
objetivando aperfeigoa-las;

4 - formular programas de desenvolvimento de recursos humanos;

5 - elaborar manuais de servigo, regulamentos, regimentos e outros
instrumentos formais de organizagao;

6 - claborar estudos de uso do espago fisico, de simplificacdo e racionaliza¢do
de rotinas e procedimentos de trabalho;

7 - orientar a implantagdo de medidas e instrumentos de mudanga
organizacional.

8 - executar outras tarefas correlatas.

III - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Superior Completo
em Administragdo de Empresas ou Administragdo Publica, com registro
profissional no respectivo 6rgio de classe.

IV - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso
Publico.

V - Referéncia Salarial: 300

VI - Desenvolvimento Funcional:

- Progressao salarial automatica;

- Progressdao por merecimento;

- Promogdo: para as CLASSES II e III do cargo de Administrador de
Empresas, Referéncias 301 e 302, através de avaliacdo interna, conforme
as determinagdes da Secdo Il do Capitulo V da presente Lei e Decreto
Regulamentador.

I - Cargo: ADMINISTRADOR DE REDE

II - Principais Atribuigdes:

1 - responsabilizar-se pela instalagdo, configuragdo ¢ gerenciamento de redes
de informatica;

2 - implementar e configurar equipamentos de redes de informatica;
definir fisica e logica de estruturas de rede a serem implementadas;

3 - executar outras tarefas correlatas.

III - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Superior Completo
em Administragdo de Rede.

IV - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso
Publico.

V - Referéncia Salarial: 300

VI - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automatica;

- Progressdo por merecimento;

- Promogdo: para as CLASSES II e III do cargo de Administrador de
Rede, Referéncias 301 e 302, através de avaliacdo interna, conforme as
determinacdes da Secdo Il do Capitulo V da presente Lei e Decreto
Regulamentador.

I - Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

II - Principais Atribuigdes:

1 - atender ao publico interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

2 - efetuar calculos simples;

3 - preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

4 - processar informagdes, documentos e fichas de registros para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

5 - receber, conferir e registrar a tramitagao de papéis cumprindo das normas
referentes ao protocolo;

6 - operar e zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

7 - redigir ou participar da redag@o, digitar e conferir minutas de documentos,
relatorios, pareceres e outros que exijam pesquisas especificas;

8 - preparar tabelas, quadros, mapas ¢ correspondéncias em geral;

9 - arquivar processos, publicagdes ¢ documentos diversos, segundo normas
pré-estabelecidas;

10 - preparar documentos para arquivo inativo, selecionando os papéis que
periodicamente se destinam a incineragdo, de acordo com as normas que
regem a matéria;

11 - auxiliar, o técnico da area, na realiza¢do de estudos, planejamento e
implantagdo de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;
12 - colaborar, com o técnico da area, na elabora¢do de manuais de servigos
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
12 - analisar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, mantendo o técnico da area
atualizado quanto ao andamento dos mesmos;

13 - interpretar leis, regulamentos e instrugdes administrativas, para fins de
aplicacdo, orientagdo e assessoramento;

14 - orientar os servidores que auxiliem na execu¢do das tarefas tipicas da
classe;

15 - realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

16 - executar outras tarefas correlatas.

III - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio Completo.
IV - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso
Publico.

V - Referéncia Salarial: 202

VI - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automatica;

- Progressdo por merecimento;

- Promoc¢ao: para a CLASSE 1I do cargo de Agente Administrativo,
Referéncia 203, através de avaliag@o interna, conforme as determinagdes
da Sec¢do II do Capitulo V da presente Lei e Decreto Regulamentador.

I - Cargo: AGENTE DE TARIFACAO

II - Principais Atribuicdes:

1 - proceder a leitura dos equipamentos de medigdo, efetuando as devidas
anotacgoes;

2 - proceder a entrega de contas nos devidos enderegos;

3 - efetuar servigos de cadastramento, recadastramento e atualizagdo de
dados dos usudrios;

4 - informar, a sua chefia imediata, as ocorréncias em desconformidades
verificadas em suas rotinas de trabalho;

5 - prestar, quando solicitado, informagdes aos usuarios referentes ao servigo
de tarifagdo;

6 - executar servigos de levantamento de campo, seguindo orientagdes
superiores;

7 - auxiliar na elaboracdo e emissdo das contas de agua e esgoto;

8 - proceder a entrega de notificagdes e avisos;

9 - manter-se atualizado sobre a legislacdo de sua area de competéncia;

10 - zelar pela ordem e manutencdo dos locais e equipamentos de trabalho;
11 - confeccionar croquis de localizagdo de imdveis, quando solicitado;

12 - promover levantamento de dados para atualizacdo de plantas
cartograficas;

13 - executar servigos de escritorio relativos a tarifagdo, seguindo orientagdes
superiores;

14 - executar outras tarefas correlatas.

IIT - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio Completo e
Carteira Nacional de Habilitagdo na Categoria “A”.

IV - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso
Publico.

V - Referéncia Salarial: 202

VI - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automatica;

- Progressdo por merecimento;



