ATO CONVOCATORIO N° 19/2025

CHAMADA PUBLICA SUPLEMENTAR N° 01/2025

A Comissio de Selecdo de Pessoal do Servico Autbnomo Municipal de Agua e
Esgoto de Timbo - SAMAE, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Portaria
SAMAE n° 535, de 09 de janeiro de 2025, CONVOCA os interessados, nas vagas do
ANEXO | desta convocacdo, para comparecerem, no respectivo dia e horario da
referida tabela, junto a sede do SAMAE, localizada na Rua Duque de Caxias, n° 56,
Centro, Timbd (SC).

Os candidatos precisam estar cientes e de acordo com o que dispde o Edital de
Chamada Publica SAMAE n° 01/2025.

Os candidatos devem comparecer na data e horario determinados, munidos dos

documentos abaixo:

e Ficha de Inscrigdo devidamente preenchida (Modelo Constante no Anexo |1
deste Instrumento);

e Copia do(s) documento (s) comprobatério (s) do Grau de Escolaridade exigido para
0 cargo;

e Copia do(s) documento (s) comprobatério (s)da quantidade de dependentes legais
menores de idade no momento da selecdo, se houver;

e Copia do(s) documento (s) comprobatorio (s) de experiéncia na area de atuacao —
certidGes e/ou carteira de trabalho, se houver;

e Copiado RGou CNH



O processo de classificagdo dos candidatos iniciara, impreterivelmente, no horario
indicado no ato convocatorio, com os candidatos que apresentarem a documentacgao

solicitada.

Né&o sera permitido o preenchimento do formulario constante do ANEXO Il no local.

N&o havera disponibilidade para realizacdo de fotocdpia de documentos no local.

SERA DESCLASSIFICADO O CANDIDATO QUE NAO COMPARECER
MUNIDO DA DOCUMENTACAO SOLICITADA OU COMPARECER APOS
HORARIO FIXADO NO ATO CONVOCATORIO.

OS CANDIDATOS DEVERAO ESTAR CIENTES DE QUE AS ATIVIDADES
DEVERAO SER REALIZADAS NA MODAL IDADE PRESENCIAL

Timbo (SC), 22 de maio de 2025.

COMISSAO DE SELECAO DE PESSOAL DO SAMAE
Portaria SAMAE n° 535, de 09 de janeiro de 2025



ANEXO |
QUADRO DE VAGAS

CARGO: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

N° DE LOCAL DE CARGA PRAZO DE DATA E HORARIO
VAGAS TRABALHO | HORARIA DURACAO DO PARA ENTREGA DA
CONTRATO ** DOCUMENTACAQ***
CR? Local a ser 44 horas 30 dias
definido de semanais 28 de maio de 2025
acordo com a (quarta-feira)
necessidade do 8h as 12h e das 14h as 17h
SAMAE

*0 descritivo de funcéo do cargo, vencimento e 0s requisitos para exercicio
das respectivas atribuicdes estdo estabelecidos no Anexo 111 do presente

Edital

**Prazo inicial podera ser prorrogado, de acordo com a necessidade e nos termos
da Lei n. 2045/98.

*** Rua Duque de Caxias, 56, Centro, Timbo (SC)

Timbo (SC), 22 de maio de 2025.

COMISSAO DE SELECAO DE PESSOAL DO SAMAE
Portaria SAMAE n° 535, de 09 de janeiro de 2025



ANEXO 11
FICHA DE INSCRICAO

Nome Completo:

RG: data de expedicéo: 6rgdo expedidor:
CPF:

Endereco:
Bairro: Cidade: CEP.:

Telefone: Celular:

E-mail:

Whatsapp:

Cargo Pleiteado:

Data: /120

ASSINATURA DO CANDIDATO

Para preenchimento exclusivo do Departamento de RH:
Assinalar os documentos apresentados no ato da inscri¢éo:
() Documento de identificacéo;

() CPF;

() Certificagédo da escolaridade exigida para o cargo;

( ) Declaracdo da quantidade de dependentes legais menores de idade no momento da
selecdo (ndo obrigatorio, exclusivo para pontuacéo)

() comprovacéo do tempo de servi¢o (ndo obrigatdrio, exclusivo para pontuacao);

() comprovante de residéncia

! Cadastro de Reserva




ANEXO I11

Cargo Requisitos Descrevo sintético das fungdes Vencimentos
Minimos
Agente de Servico{ Ensino  Superior | Efetuar planejamentos administrativos, | Salario Base
Administrativos Completo em | orcamentarios, financeiros e econémicos;
qualquer uma das | Estudar e sugerir medidas destinadas a| R$ 3.822,09

seguintes areas do
conhecimento:
Administracéo
e/ou Ciéncias
Econdmicas e/ou
Ciéncias
Contébeis
Direito

e/ou

simplificar trabalhos e reduzir custos de
operacdo; Orientar, supervisionar e
revisar trabalhos dos setores
administrativos da Autarquia; Executar
trabalhos de digitacdo que envolvam
assuntos  sigilosos;  Orientar  e/ou
participar de escrituracdo de livros, fichas
e outros processos destinados ao
controle de atividades administrativas;
Orientar funcionamento de cadastro de
pessoal, material e patriménio; Conferir
plantas, mapas de referéncia cadastral,
mapas de projetos de redes de agua e
esgoto;  Atualizar  cadastros  com
alteracbes e complementacbes de dados;
Verificar 0s comprovantes e outros
documentos relativos a operagdes de
pagamento, das entradas em caixa e de
outras transagdes financeiras; Efetuar os
calculos necessarios para se assegurar da
exatiddo das referidas transacGes; Anotar
as entradas parciais em dinheiro,
lancando-as em livro apropriado e
fazendo balangos de comprovacéo, para
registrar os resultados totais; Preparar a
relagdo de cobranca e de pagamentos
efetuados pela empresa, assim como o
balanco das contas, especificando o0s
saldos contra ou a favor, para facilitar o

Prémio Eficiéncia *
(Cartdo VEROCARD)
R$ 638,00




controle financeiro da empresa; Orientar
ou executar servicos relacionados ao
controle de pessoal, compreendendo
admissdo, pagamentos de salarios,
controle de freqiéncia, punicdes,
informacgdes ao Ministério do Trabalho, a
Previdéncia Social e & Receita Federal,
confeccionar guias diversas, elaborar
processos de demisses, etc, Desenvolver
atividades referentes ao controle de
material e  patrimbnio;  Executar
atividades referentes a carteira de
Emissdo e Controle de contas, tais como:
efetuar resumos de contas emitidas,
encaminhar cobranca as casas bancarias
ou através da entrega a domicilio aos
usuérios, prestar informagdes da &rea ao
setor contdbil, manter em ordem arquivos
e ficharios e enviar correspondéncias aos
usuarios  sobre  anormalidades de
consumo ou no ramal domiciliar;
Classificar, organizar, arquivar
expedientes e documentos recebidos;
Obter informagdes de fontes
determinadas e autorizadas pela chefia
imediata, fornecendo - as aos
interessados; Expedir textos, cartas,
oficios, memorandos, e  outros
documentos; Atender o0s Usuarios;
Demais servicos afins e/ou compativeis
com a area de atuacdo, etc

*Se preenchidos os requisitos da Lei Complementar n. 397/2011

**Se preenchidos os requisitos da Lei Complementar n. 409/2011




