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ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

1 - Cargo: Advogado – Função: Técnico de Nível Universitário I

Desempenhar atividades especializadas de advocacia que exijam a aplicação de conhecimentos de natureza jurídica, conferida por lei aos profissionais do direito, especialmente em matéria de Direito Trabalhista e do Direito Civil e Administrativo, assistindo à Ceron até a última instância, esgotando-se todos os recursos cabíveis, até o arquivamento final dos processos.

2 - Cargo: Engenheiro – Função: Engenheiro de Segurança do Trabalho I

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os serviços de Engenharia de Segurança do Trabalho; estudar as condições de segurança dos locais de trabalho, das instalações e equipamentos; vistoriar, avaliar, realizar perícias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre grau de exposição a agentes agressivos de riscos físicos, químicos e biológicos; executar outros serviços afins e correlatos de acordo com resolução CONFEA 359 de 31/04/91; disponibilidade para viagens.

3 - Cargo: Engenheiro – Função Engenheiro I com formação em Engenharia Civil

Fazer levantamento em campo dos imóveis, utilizados pela CERON, e criar arquivo eletrônico dos mesmos;

Elaborar projeto arquitetônico, estrutural, hidro-sanitário, instalações de combate a incêndio sempre observando o que preconiza as normas;

Elaborar estudos de arranjo físico, com vistas à otimização e racionalização da utilização do espaço físico disponível nas instalações e escritórios da Companhia;

Gerenciar e fiscalizar projetos de obras reformas e ampliações, desde a criação do projeto básico, confecção dos projetos, fiscalização de obra até o recebimento das mesmas;

Criar procedimentos para avaliações de obras, manutenção e conservação de imóveis;

Elaborar avaliação de imóveis tendo em vista a relação custo benefício;

Elaborar planilhas orçamentárias, bem como cronograma físico financeiro para os diversos tipos de obras civis;

Conservar e manter o acervo documental da empresa, no que diz respeito a plantas e processos referentes a obras, efetuando a classificação dos documentos por área, data e cronologia, observando o disposto nas tabelas de temporalidade;

Acompanhar o plano de trabalho desenvolvido pela empresa, organizando cronograma para cumprimento das ações definidas;

Gerenciar e controlar os processos para liberação de pagamentos, através de medições e comprovação de regularidade das obras junto ao CREA;

Elaborar relatórios de fiscalização de obras com os andamentos dos processos;

Auxiliar na proposição de novas normas e procedimentos a serem estabelecidas pelas gerências;

Inspecionar os materiais utilizados em redes de distribuição e subestações, tais como postes, capitéis e outras estruturas que venham a ser utilizadas;

Planejar atividades de Manutenção nas subestações no que diz respeito às obras civis necessárias, sempre preconizando o melhor funcionamento da mesma;

Elaborar relatórios à Diretoria da CERON, bem como Projeto Básico, Pedido de Serviços para contratação de consultoria e execução de serviços especializados, bem como para aquisição de equipamentos e materiais; 

Participar de reuniões/ou visitas técnicas junto ao agente regulador- ANEEL, Ministérios, Universidades, Consultorias, ONG´s, Órgãos Governamentais do Estado de Rondônia e Órgãos Representativos de Classes; Interar e diligenciar processos junto a todas as áreas internas da Empresa; Organizar e apresentar palestras, audiências públicas e eventos técnicos, sobre assuntos da área para públicos internos e externos.

4 - Cargo: Técnico de Nível Universitário – Função: Técnico de Nível Universitário I, com formação em Psicologia

Acompanhar os empregados, as ações e os projetos desenvolvidos na empresa. Disponibilidade para ações no interior do Estado.

5 - Cargo: Médico – Função: Técnico de Nível Universitário I – Médico do Trabalho 

Executar trabalhos inerentes à área de atuação; atuar preventivamente nas situações de saúde e doença; emitir laudos e pareceres nas situações exigidas; planejar, elaborar e executar programas médicos voltados à área de prevenção de doenças e promoção da saúde; acompanhamento a pacientes para tratamento de saúde fora do estado em situações emergenciais; acompanhamento a perícias médicas junto ao INSS; disponibilidade para viagens. Atendimento ambulatorial à funcionários e seus dependentes.

6 - Cargo: Técnico de Nível Universitário – Função: Técnico de Nível Universitário I, com formação em Serviço Social

Parecer e laudos sociais; elaboração de programas voltados à saúde do trabalhador; atendimento às emergências; acompanhamento de benefícios junto ao INSS; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos programas e projetos que sejam de âmbito de atuação do serviço social com a participação da sociedade civil; disponibilidade para trabalhos voluntários. Programa de Qualidade de Vida. Atendimento capital e interior do Estado.

7 - Cargo: Assistente – Função Assistente Administrativo I

Apoio administrativo, arquivista, encaminhamento de documentos e atendimento interno  e externo.

8 - Cargo: Especialista - Função: Assistente Administrativo II

Emite relatórios mensais sobre as atividades da área/carteira de trabalho. Efetua gestão financeira de contratos/convênios e prestação de serviços. Opera micro computador para elaborar planilhas de cálculos. Controla por meio de sistemas o orçamento de despesas e investimentos, bem como o saldo mensal disponível de cada área. Elabora programação de pagamento a fornecedores para manter o equilíbrio do fluxo de caixa. Prepara material necessário para realização do treinamento objetivando a execução das metas estabelecidas. Executa atividades referente ao controle de convênios médicos/odontológicos. Efetua projeção do mercado de energia elétrica a longo prazo para elaboração de relatórios. Montar e desmontar equipamentos de som e imagem em eventos realizados pela Empresa.

9 - Cargo: Contador - Função: Técnico de Nível Universitário I

Desempenhar atividades relacionadas com: Atuar na elaboração de procedimentos licitatórios no tocante à: Elaboração de Planilhas de Custos Análise econômica /contábil de propostas comerciais Viabilidade de renovação de contratos. Elaboração de relatório gerenciais Participar de Comissões Licitação (quando necessário), inclusive as especiais. Comprar material importado. Analisar as alterações na legislação e propor mudanças nos editais e minutas contratuais. Administração de Contratos Elaboração de contratos Análise e controle de contratos Diversos Elaboração de relatórios gerenciais que possam subsidiar a D.E. em tomadas de decisões de várias espécies. Planejamento, visando melhorias nas atividades desenvolvidas na área de suprimentos. Manutenção contatos e jurídicos que analisam os autos cobranças aos processuais. Desempenhar atividades na CERON, que exijam a aplicação de conhecimentos de natureza contábil, conferidos por Lei, aos profissionais de contabilidade, notadamente perícias judiciais, análise e revisão de Balanços e de contas em geral, verificação de haveres, assistência aos Conselhos ficai e Administração, Aplicação de conhecimento da legislação tributária. Analisar, definir e implantar os procedimentos acerca dos recebíveis da Empresa junto aos contratos de parcerias; Analisar e definir os procedimentos de cobrança dos funcionários cedidos a terceiros; Elaborar e implantar rotina e procedimentos de cobrança dos cheques devolvidos de pagamentos de contas energia elétrica; Efetivar a cobranças dos cheques devolvidos de pagamentos de contas energia elétrica; Elaborar, em conjunto com a área afim procedimentos de cobrança do parcelamento de contas de energia junto às prefeituras; Elaborar, em conjunto com a área afim, procedimentos de cobrança do parcelamento de contas de energia dos consumidores da empresa; Participar das negociações, em conjunto com a área afim, dos parcelamentos dos grandes devedores da Empresa; Elaborar a documentação necessária para cobrança judicial, após esgotadas as negociações para recebimento dos créditos da empresa; Elaborar periodicamente relatório gerencial das atividades desenvolvidas;

10 - Cargo: Administrador - Função: Técnico de Nível Universitário I

Desempenhar atividades relacionadas à confecção de documentos oficiais da empresa.

Manter atualizado o cadastro de Conselheiros e Diretores. Manter a Diretoria informada das alterações em legislações que afetem o "funcionamento" da Companhia. Atuar na elaboração de atas. Manter atualizadas todas as informações que possam ser solicitadas por órgãos de controle. Tomar todas as providências de sua competência para validar as decisões dos acionistas, dos Conselhos e da Diretoria (junto à Junta Comercial e outros órgãos). Manter comunicação com membros dos Conselhos, pondo-os constantemente a par do que for importante ao conhecimento dos membros. Zelar pela atualização do Estatuto Social e do Regimento Interno. Desempenhar atividades relativas à gestão do contas a receber. Elaborar estudos prospectivos do faturamento, arrecadação e contas a receber. Acompanhar débitos dos maiores devedores e órgãos públicos. Elaborar estudos de incentivo à adimplência e redução da inadimplência. Elaborar estudos de cobrança administrativa e judicial Elaboração, análise e gerenciamento de atividades da área comercial. Elaboração de projeto para adequação de atividades funcionais. Elaboração de fluxograma de atividades.  Análise e acompanhamento dos processos de metas da Empresa. Elaboração, análise e gerenciamento de atividades de atendimento/faturamento/arrecadação.Desempenhar outra atividade designada pela Coordenação. Desempenhar qualquer atividade na CERON, que exija a aplicação dos conhecimentos da formação de Administrador, voltado para os processos de planejamento, organização e controle dos recursos disponíveis da empresa para alcance dos objetivos propostos. Desenvolver estudos e análises comportamentais nas áreas de pessoal, benefícios, treinamento e segurança, propondo práticas de racionalização de custos administrativos. Desenvolver os processos de RH, relatórios com custos e comparação orçamentário. Desenvolver junto com a área de informática sistemas para automação das informações gerenciais e indicadores de RH. Executar todas as atividades ligadas ao call center, tais como: acompanhamento do tempo atendimento, número de reclamações, pontos de atendimento, estatísticas de reclamações e demais atividades correlatas à função. Proceder à revisão das normas e procedimentos comerciais Aplicação e divulgação da legislação pertinente. Aferir a equidade da atividade comercial através de procedimentos amostrais in loco. Supervisão dos centros de atendimento através de procedimentos amostrais in loco. Desempenhar atividades relacionadas com: Compras na Adm. Pública: Atuar na digitação de editais e de demais documentos, com redação própria. Atuar como elemento de ligação entre GAS e áreas solicitantes, conferindo cálculos, planilhas e Projeto Básicos. Levantar dados e analisar processos, propondo a aplicação de multas e outras penalidades aos gestores. Participar de Comissões Licitação ( quando necessário), inclusive as especiais. Comprar de material importado. Analisar as alterações na legislação e propor mudanças nos editais e minutas contratuais. Supervisionar o trabalho dos "compradores", verificando a documentação dos processos de compra, inexigibilidade e dispensa, sendo o apoio da Gerência. Administração de Contratos Elaboração de contratos Análise e controle de contratos Publicações legais; Administração Materiais/Estoque Entrada e saída de material. Montagem e interpretação gráficos e outras representações estatísticas que demonstrem a evolução no controle de estoque físico e contábil. Gerenciamento de pessoas.

11 - Cargo: Especialista – Função: Técnico em Eletrotécnica

Análise técnica de processos de Processos de Ouvidoria; Atendimento ao público. Proceder a revisão/acompanhamento e padronização das normas técnicas de comercialização Estudar alternativas de padronização, adequando à novas tecnologias Efetuar acompanhamento do cadastro comercial Monitoramento do corte de consumidores, estatísticas de auto-religações e ações correlatas Monitoramento das fiscalizações das unidades consumidoras, estatísticas de recuperação de consumo, fraudes e  irregularidades nas medições Monitoramento da gestão de medidores.

12 - Cargo: Especialista – Função: Técnico de Segurança do Trabalho

Exercer atividades de inspeções nos ambientes de trabalho e equipamentos; efetuar levantamentos dos riscos nos locais de trabalho identificando agentes agressivos; orientar e treinar o pessoal em aspectos de segurança;  indicar equipamentos de proteção; investigar e analisar acidentes de trabalho em empreendimentos de geração e/ou transmissão de energia elétrica, nas atividades de obras civis, montagem eletromecânica e nas atividades de manutenção  de equipamentos e instalações; disponibilidade para viagens.

13 - Cargo: Especialista – Função: Técnico de Nível Médio, com curso de Telecomunicação

Responsável pelo projeto, desenvolvimento e implantação de projetos de sistemas de telecomunicações, abrangendo áreas de: comutação, transmissão, recepção, telefonia, redes e protocolos, utilizando instrumentos, ferramentas e aparelhos de medição, segundo normas técnicas e padrões estabelecidos. Realiza tarefas de pesquisa, ensaios, instalação e manutenção de produtos e serviços da área de transmissão de dados, voz, imagens e informações. Análise, diagnóstico e otimização de consumo de banda. Interpretação e análise das mensagens emitidas pelos monitores e LEDs, através dos HUBs, ROTEADO RES e SWITChies, bem como de suas consoles; Monitoramento da rede através de SNMP. Identificar problemas de Hardware e software de rede.

14- Cargo: Assistente – Função Eletricista

Executar serviços de construção, manutenção, reforma e operação de linhas e redes, bem como ligações e desligamentos de unidades consumidoras;  

Montar, desmontar, substituir e recuperar estruturas metálicas, de madeira e concreto, classificando peças, escalando estruturas, apertando e puncionando parafusos, montando peças e acessórios, executando furações, montagem de estais, para construção e manutenção de RD's;

Lançar, recuperar, substituir, regular, grampear e amarrar cabos condutores e de cobertura, desenrolando bobinas, manualmente ou com o auxílio de guinchos, colocando acessórios, ancorando, grampeando, emendando e amarrando cabos com o auxilio de talhas, roldanas e mordentes, para a montagem eletromecânica dos cabos em RD's;

Executar construção, manutenção e desmontagem de ramais, ligações aéreas de fios e cabos em geral, usando escadas, cordas ou equilibrando-se no cabo, para conectar saídas e interligações de linhas e redes;

Executar as manutenções preventivas, corretivas programadas e corretiva de emergência, reisolamento em linhas e redes, detectando e corrigindo defeitos, efetuando a troca ou instalação de postes, cruzetas, isoladores, ferragens em geral e cabos de AT e BT;

Realizar sinalização e identificação de estruturas, numerando-as, pintando-as, instalando esferas, lâmpadas e placas de advertência, objetivando a realização de serviços de inspeção aérea e terrestre e a prevenção de acidentes;

Executar manobras de chaves em linhas e redes, desenergizadas e energizadas, operando chaves e equipamentos em geral, para modificações na configuração dos circuitos, utilizando  ferramentas,  equipamentos e proteção adequadas;

Executar a instalação e retirada de equipamentos das linhas e redes aéreas de distribuição, desenergizadas ou energizadas, tais como: transformadores, pára-raios, chaves-fusíveis, chaves-faca, reguladores de tensão, banco de capacitores, transformadores de instrumentos, etc., utilizando ferramentas adequadas para montagem e desmontagem de redes;

Localizar e corrigir defeitos e avarias em linhas e redes de distribuição, bem como pequenos consertos em equipamentos de distribuição.

Efetuar medições gráficas ou instantâneas de corrente, tensão, temperatura das conexões e resistividade do solo, em centros de distribuição, quadros de medição e em equipamentos, testando a seqüência de fases, utilizando ferramentas e equipamentos apropriados, anotando em planilhas os resultados obtidos.

Realizar ligações e desligamentos de unidades consumidoras, vistoriando a entrada de serviço, verificando se está de acordo com os padrões estabelecidos e com o projeto aprovado de entradas de serviço, ligando os ramais, instalando ou retirando os medidores ou transformadores de medida, realizando testes, utilizando ferramentas e equipamentos adequados, lacrando caixas e efetuando os registros correspondentes;

Realizar inspeção de redes de distribuição com vistas ao recebimento de serviços de terceiros, bem como, para subsidiar programas de manutenções corretivas.

Ler e interpretar esquemas elétricos e normas técnicas de montagem e religação de transformadores, reguladores e demais equipamentos de distribuição; 

Executar, no local, vistorias e testes em instalações consumidoras, nas medições diretas e indiretas, agrupadas e individuais, e notificar consumidores a sanar irregularidades em prazo declarado, quando necessário, preenchendo formulário apropriado;

Detectar possíveis irregularidades e/ou desvios na medição, através de vistorias e testes, no local, em instalações consumidoras;

Efetuar levantamento de carga instalada em unidades consumidoras, utilizando equipamentos apropriados, preenchendo a documentação destinada a este fim;

Efetuar inspeção termográfica nas redes de distribuição, utilizando ferramentas e equipamentos apropriados;

Auxiliar na locação de redes, mediante a utilização de piquetes e trenas, para demarcar o traçado da rede projetada;

Carregar, descarregar e transportar materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos a serem utilizados no exercício das tarefas, bem como executar outros serviços como: abertura de cavas e valas, desmatamento, roçada e poda de árvores em faixas de segurança de linhas e redes;

Executar serviços de manutenção, reforma e ampliação de redes de distribuição e dos equipamentos necessários a sua operação;

Executar emendas, desconexões, terminais e terminações em cabos isolados de AT e BT, reconstituindo a totalidade do isolamento, bem como a alma do cabo, com solda ou compressão e colocando proteção mecânica;

Executar a montagem e desmontagem de estruturas e equipamentos, interpretando desenhos;

Substituir fusíveis, religar ou substituir ramais e orientar o consumidor quando a causa for provável defeito em suas instalações internas;

Efetuar testes de resistência de isolamento, curto circuito parcial e relação de transformação, tensão aplicada, rigidez dielétrica, em equipamentos de distribuição, utilizando aparelhos específicos, tais como: megômetro, amperímetro de gancho, voltímetro, etc; 

Operar equipamentos de comunicação, anotando mensagens recebidas e transmitindo informações;

Executar emendas de condutores, interligar  circuitos, fazer acertos de fases, lançar condutores, instalar equipamentos de proteção de linhas e redes, aprumar postes, abrir cavas e executar podas de árvores ao longo das linhas e redes energizadas;

Verificar  as condições de utilização e fazer manutenção dos equipamentos de proteção de uso individual e coletivo, zelando pela sua conservação; 

Executar a colocação e retirada de materiais de proteção, para isolamento de linhas, redes e de equipamentos em geral, no exercício de suas tarefas;

Efetuar testes de isolamento em equipamentos de uso comum e individual, bem como realizar inspeção, conservação e manutenção das ferramentas, instrumentos e equipamentos de rede energizada, visando manter a confiabilidade dos mesmos;

Executar a abertura de cavas e valas, conforme orientação recebida, para execução de fundações de equipamentos  ou estruturas e para implantação do  sistema de  aterramento, bem como efetuar serviços de desmatamento, roçada e poda de árvores em faixas de segurança de linhas e redes;

Fazer o levantamento e requisitar os materiais e equipamentos necessários ao desenvolvimento dos trabalhos, conforme programação de serviços;

Supervisionar e executar montagem e desmontagem em painéis e equipamentos da subestação;

Supervisionar e executar atividades de manutenção preventiva e corretiva nos equipamentos e sistemas da subestação;

Calcular e implantar ajustes para proteção de subestações com base em dados técnicos e diagramas unifilares para minimizar interrupções e garantir a segurança de pessoal e equipamentos;

Efetuar manutenção, regular e instalar circuitos elétricos de medição, controle, proteção e equipamentos, orientando-se por desenhos, esquemas e manuais;

Fiscalizar serviços de instalação e manutenção de rede de distribuição em campo conforme instruções recebidas para verificar se estão sendo executados de acordo com o programado;

Solicitar reparos nos equipamentos;

Inspecionar redes e linhas de distribuição de energia a procura de defeitos para manutenção preventiva e orientar quanto a execução dos serviços necessários;

Elaborar, sob supervisão, pequenos projetos de reforma de redes e linhas de distribuição, efetuando levantamento utilizando os equipamentos com base em normas vigentes;

Elaborar lista de materiais e orçamentos básicos para pequenos projetos de iluminação publica;

Elaborar relatórios de recebimento de obras de redes e linhas de distribuição;

Efetuar cadastro de rede de distribuição urbanas e rural;

Efetuar medição de corrente e tensão em rede de alta e baixa tensão;

Efetuar medição de aterramento e inspeção de postes;

Inspecionar e coordenar os pedidos de desligamentos, próprios ou de terceiros;

Inspecionar as condições elétricas e mecânicas de rede de distribuição e definir a viabilidade da execução dos serviços propostos no pedido de desligamento e ainda e medidas a serem tomadas para a máxima segurança das equipes de trabalho;  

Elaborar e executar programas visando a eliminação de fraude, desvio de energia e violação do lacre, ligadas em alta e baixa tensões;

Preparar faturamento eventual de danos causados ao patrimônio da Empresa ou serviços técnicos prestados para cobrança junto ao consumidor;

Acompanhar os relatórios de fraudes referentes aos consumidores do grupo "A" e "B" evitando distorções no faturamento;

Executa vistoria em padrões, subestações, ligações novas, religações, corte e leitura das unidades consumidoras ligadas em alta e baixa tensão;

Levanta necessidades de materiais e equipamentos de medição para a instalação de consumidores novos e taxados;

Efetuar análise de projetos de subestações;

Inspecionar padrão de consumidores dos grupos "A" e "B" a fim de certificar se os mesmos atendem as normas da Empresa;

Dirigir veículos e operar equipamentos hidráulicos ou  mecânicos, para erguimento,  remoção, carga  e descarga de materiais, estruturas e equipamentos  em geral, tais como: postes,  transformadores, estruturas metálicas, e outros, quando habilitado e autorizado;

Atuar como gestor de contratos na sua área de atividades;

Dirigir veículos motorizados, no transporte de pessoas, equipamentos e/ou materiais;

Executar outras atividades correlatas.
[image: image1.wmf][image: image2.png]_1261289123.bin

