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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.454 /

R

“FIXA ATRIBUIGOES DOS CARGOS CRIADOS NA
EMPRESA AGUAS MINERAIS POGCOS DE
CALDAS LTDA.”

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribuigbes legais,

especialmente, das contidas no Art. 6° da Lei n° 6.296, de 26 de setembro de

1996:
DECRETA
ART. 1° - Compete ao Auxiliar de Producdo e
Embalagem:
] I. efetuar pré-lavagem manual de garrafées;
i Il. Efetuar carga e descarga dos veiculos de entregas domiciliares e de
veiculos de distribuidores auténomos, com garrafées de 20 litros;
lll.  colocar e retirar os garrafées na méaquina de lavagem interna;
IV. efetuar o envasamento dos garrafées de 20 litros por meio de maquinério;
V. colocar rétulos e lacres em garrafdes;
VI. operar a maquina de copos Brascop 2.500;
VIl.  acondicionar os copos 200 ml em caixa de papeldo
VIII. efetuar assepsia da sala de envasamento;
IX. auxiliar nas entregas domiciliares, comércio e industrias, de garrafdes de 20
litros e caixa de 48 copos;
X. embalar e empilhar as caixas de copos;
Xl.  efetuar manutengdo preventiva na méquina Brascop 2.500;
providenciar o café da manha e da tarde;

1 XIl.
!
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XIIt.
XiV.
XV.
XVI.

efetuar limpeza e manutenc¢io da cantina;

limpar o prédio administrativo;

substituir o encarregado nas suas eventuais auséncias

zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho e pela

adequada utilizagdo, guarda e manutengédo dos EPI'S, quando for o caso.
PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser

alfabetizado, e ter experiéncia de dois anos como Auxiliar de Servigcos Gerais.

ART. 2° - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

efetuar pré-lavagem manual de garrafdes;
efetuar carga e descarga dos veiculos de entregas domiciliares e de
veiculos de distribuidores auténomos, com garrafées de 20 litros;

colocar e retirar os garrafdes na maquina de lavagem interna;

IV. efetuar envasamento do garrafdo por meio de maquinario;
V. colocar rétulos e lacres nos garrafdes;
VI. operar a maquina de copos Brascop 2.500;
VIl. acondicionar os copos 200 ml em caixa de papeléo;
VII. efetuar assepsia da sala de envasamento;
IX. auxiliar nas entregas nos domicilios, comércios e industrias, de garrafdes e
caixa de copos;
X. providenciar o café da manha e da tarde;
Xl. efetuar limpeza e manutencido da cantina;
XIl.  limpar o prédio administrativo;
XHI.  zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho e pela
adequada utilizagd@o, guarda e manutencdo dos EPI'S, quando for o caso.
PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd ser
g‘t : alfabetizado, ndo requerendo experiéncia.
|

ART. 3° - Compete ao Motorista:

dirigir veiculos leves e pesados (automéveis, utilitérios e caminhdes),

transportando pessoas, garrafées de 20 litros, caixas de copos, materiais e

cargas diversas, dentro e fora do municipio;
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Il.  providenciar a entrega de malotes, documentos e outras cargas nos locais
pré-determinados, bem como efetuar pequenas compras definidas pela
Unidade Administrativa competente e a retirada de encomendas,
documentos nos locais pré-determinados:

lll. examinar diariamente as condigbes gerais do veiculo, verificando o motor,
freios, embreagem, niveis do 6leo, da dgua e do combustivel, solicitando a
manuten¢do do mesmo quando for o caso.

IV. efetuar anotagdes didrias da quilometragem rodada e dos locais visitados
nas planilhas de informacgdées;

V. auxiliar na carga e descarga dos veiculos de entrega;

VI. efetuar as entregas de &guas minerais nos locais pré-determinados pela
chefia;

VIl. responsabilizar-se pelo acerto de contas referentes aos numerérios
recebidos durante as entregas;

VIIl.  zelar pela integridade e asseio dos veiculos, dirigindo de forma econdmica e
cuidadosa;

IX. cuidar do cumprimento das Normas de Seguranga do Trabalho no exercicio
de suas atividades.

PARAGRAFO UNICO - O candidato dever4 possuir
a quarta série do 1° grau e Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria D, e

experiéncia de pelo menos dois anos.
ART. 4° - Compete ao Agente Administrativo:

I. datilografar correspondéncia e dados variados em formulérios, executar
célculos, conferéncias, acertos, langamentos, escrituragées manuais,
registros, classificagées de documentos para efeito contébil, controlar o
ativo fixo, saldos, créditos, débitos, de pagamentos e de cheques, bem
como manusear e controlar os documentos diversos da Empresa;

Il. efetuar o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de
materiais e produtos existentes em &reas de armazenagem como também o

controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e facil
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Vil

VIIL.

acesso, para consultas e fornecimento de informagdes sobre saldos,

estoques e movimentacgdes;

prestar servigos de atendimento ao publico interno e externo, conforme o

caso, ouvindo anotando, dando explica¢des, registrando fatos e efetuando

0s encaminhamentos necessarios;

operar terminais ou microcomputadores para armazenagem de informacdes,

visando a geragéo de relatdrios;

efetuar o recebimento, anotagdo e encaminhamento de informagdes por

telefone ou por carta de e para outras unidades das Aguas Minerais Pogos

de Caldas Ltda., como também para 6rgédos externos;

organizar, controlar os arquivos existentes na Empresa;

operar e zelar pela guarda e manutencdo de equipamentos e maéquinas

utilizadas no exercicio das tarefas do cargo;

verificar e cumprir procedimentos fixados por lei, afetos & empresa;

auxiliar na preparagdo, organizagdo, e remessa de dados e documentos

diversos para o Tribunal de Contas, quando for preciso;

zelar pelo cumprimento das normas de Segurancga do Trabatho.
PARAGRAFO UNICO - O presente cargo serd

composto de duas classes conforme descrigdo a seguir:

a)
b)

Classe | - 1° grau completo no requerendo experiéncia;

Classe Il - 2° grau completo tendo pelo menos trés anos de experiéncia
como Agente Administrativo |I; o ocupante desta classe poderd ser o
responsavel por um grupo de servidores, cabendo-lhe a distribuigio,
controle e coordenagdo dos servicos, conforme programacdo de trabalho;
devendo cuidar ainda do recebimento de notas fiscais/fatura e se
responsabilizar pelo acerto do numerdrio recebido junto ao contador.

ART. 5° - Compete ao Encarregado:

efetuar manobras da 4gua nos reservatoérios;

distribuir os servigos ao pessoal;
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IIl. efetuar manutengdo do maquindrio de lavagem e envasamento de é4gua
mineral;
IV. coordenar limpeza e desinfeccdo dos reservatérios e captagéo;
V. controlar cargas e descargas de veiculos no patio da empresa;
VIi. efetuar pequenos reparos na rede hidrdulica;
VIl. zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho e pela
adequada utilizagéo, guarda e manutengédo dos EPI’S, quando for o caso.
PARAGRAFO UNICO - O candidato devera possuir
o primeiro grau completo e ter pelo menos dois anos de experiéncia como Auxiliar

de Producdo e Embalagem.

ART. 6° - Compete ao contador:

I. executar a contabilidade geral da Empresa;
II. controlar as contas a pagar e contas a receber;
lll. agendar os compromissos de carregamentos de distribuidores autdbnomos;

IV. efetuar o controle dos veiculos;

V. exercer o controle da movimentagdo dos recursos humanos da Empresa;

VI. efetuar controle de numerério e caixa;

VIi. preencher formuldrios, executar cdélculos, conferéncias, acertos,
langamentos, escrituragbes manuais, registros, classificagbes de
documentos para efeito contdbil, controlar o ativo fixo, saldos, crédito,
débitos de pagamento e de cheques, bem como manusear e controlar 0s
documentos diversos da empresa;

Vill. efetuar o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de

materiais e produtos existentes em &areas de armazenagem como também o
controle dos documentos de trabalho que assegurem precisdo e fécil
acesso, para consultas e fornecimento de informacdes sobre saldos,
estogues e movimentacdes;

IX. prestar servigos de atendimento ao publico interno e externo, conforme o
caso, ouvindo, anotando, dando explicagdes, registrando fatos e efetuando

os encaminhamentos necessarios;
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XL

XIl.
XIH.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

operar terminais ou microcomputadores para armazenagem de informagdes,

visando a geragao de relatérios;

efetuar o recebimento, anotagdo e encaminhamento de informagdes por

telefone ou por carta de e para a empresa, como também para érgdos

externos;

organizar e controlar os arquivos existentes na empresa;

operar e zelar pela guarda e manutengcdo de equipamentos e maquinas

utilizadas no exercicio das tarefas do cargo;

verificar e cumprir procedimentos fixados por lei;

auxiliar na preparagdo, organizacdo e remessa de dados e documentos

diversos para o Tribunal de Contas, quando for preciso;

coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo de

funciondrios pertinentes a uma ou mais unidades administrativas,

solicitando trabalhos, avaliando, instruindo e orientando as etapas de

execucdo, administrando prazos e volumes e cuidando da adequada

alocagdo do grupo nos servigos, tendo em vista as prioridades e as metas

estabelecidas pela chefia;

zelar pelo cumprimento das normas de Seguranc¢a do Trabalho.
PARAGRAFO UNICO - O candidato devera possuir

o curso técnico de contabilidade, ser registrado no CRC e ter pelo menos dois anos

de experiéncia.

ART. 7° - Compete ao Técnico Quimico:

efetuar andlises fisico - quimicas, bacteriol6gicas das dguas coletadas em
pontos pré - estabelecidos, com vistas ao monitoramento e garantia de
agua;

orientar tecnicamente os auxiliares na execugdo de seus afazeres;

orientar e acompanhar a lavagem periédica dos reservatérios, adotando

para tanto, as técnicas recomendadas pelos 6rgdos fiscalizadores;
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IV. zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela seguranga do trabalho,
bem como pela adequada utilizagdo, manutengdo e guarda dos
equipamentos de protec¢do individual.

PARAGRAFO UNICO - O candidato deverd possuir

0 curso técnico quimico completo, ser registrado junto ao CRQ e possuir dois anos

de experiéncia.

ART. 8° - Revogadas as disposi¢cbes em contrério,

este decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 26 DE SETEMBRO DE 1996.

TONIO 8ATISTA

refeito Municipal

:—__—_——\
EDUARDO LOPES CARVALHO
Diretor do DMAE

Publicado no "Jornal da Cidade", edicdo n°® 1500 . ded8 /99/96.



