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VI — Responsabilizar-se pela segurang¢a do passageiro, mediante observancia do limite de

velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

VII - Zelar pela guarda, conservacgao e limpeza do veiculo para que seja mantido em condig¢does

regulares de funcionamento;

VIII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I — Datilogratar cartas, minutas, esténceis, boletins e outros documentos, copiando textos,

manuscritos ou orais, para atender as necessidades administrativas do orgao ou entidade:

Il — Datilografar tabelas, folhas de pagamento, relatérios, mensagens, exposicdao de motivos e

outros documentos de 1gual ou de maior complexidade;
Transcrever dados estatisticos, seguindo instru¢des de chefia imediatamente superior:;

III — Preencher formularios, faturas e outros documentos correlatos, atendendo para as

observagdes impressas, a fim de possibilitar boa apresentagcao de dados:

IV — Revisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, quando necessario, conforme o

documento original, submetendo-se a apreciagdao da chefia imediata;

V — Sugerir a chefia imediata modificagdes quanto a matéria, recebida visando o aperfeigoamento

do texto:

VI — Zelar pelo bom estado de conservagdo da maquina, equipamentos ¢ materiais sob sua

responsabilidade;

VII — Conhecer normas gerais de reducdo oficial, para assegurar o satisfatorio desempenho do

trabalho;
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VIII — Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisoes, exoneragoes, aposentadorias, férias.

Dispensas e outros dados relativos aos servidores;

IX — Auxiliar na elaboragao a conferencia de folhas de pagamento;

X — Langar em fichas proprias os desempenhos, por ordem de verbas:;

XI - Fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 0rgaos competentes;

XII — Receber € arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as

normas € os procedimentos estabelecidos:

XIII — Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro a natureza e

a quantidade do material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

X1V — Efetuar levantamentos periodicos para a atualizacdo das fichas de controle de materiais em

estoque no almoxarifado:

XV —Classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagoes

em fichas de controle;

XVI — Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base

em modificacoes preestabelecidas;

XVII - Protocolar os documentos mediante registro em livros proprios ¢ encaminha-los aos

setores competentes.

XVIII - Operar maquinas xérox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo trabalhos
de maior complexidade e orientando-as e encaminhando-as aos setores competentes ¢/ou pessoas

indicadas:

XIX — Executar e receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos ¢ anotando

recados, quando for o caso:;

XX — Registrar as visitas, anotando dados pessoais do visitante, para possibilitar o controle dos

atendimentos diarios;

XXI — Datilografar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas ¢ outros

textos:
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XXII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICIE EM CARPINTARIA E MARCENARIA

I — Auxiliar na confec¢do encaixe, montagem e reparo de pecas e na armacao das partes de

madeiras trabalhadas:

II — Auxiliar na instalacdo e ajuste de madeira e outras peg¢as, bem como no seu acabamento,
pintando, envernizando ou encerando, na coloca¢ao de dobradigas e puxadores, sob orientagao do

oficial da area profissional;

III - Transportar ferramentas e/ou equipamentos, ferramentas e demais instrumentos de trabalho,
limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apos serem usados, para assegurar a sua

conservagao de acordo com as técnicas recomendadas;

IV — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICIE EM ELETRICIDADE

I — Auxiliar nos servigos de instalacao e reparo de circuitos, motores e aparelhos elétricos:

IT — Auxiliar nos trabalhos de instalagdo de forga, colocando, reparo ou substituindo tomadas,

fios, lampadas, painéis e interruptores e outros, de acordo com recomendagdes técnicas:

I — Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;

reparar ¢ instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;
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IV — Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para
lampadas e outros; reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores,

resisténcias, painéis de controle e outros; instalar gambiarras nas ruas em €pocas de festas:

V — Instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela conservagao dos
equipamentos de trabalho; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam

na sua esfera de competéncia;

VI — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFIFICE EM SERVICOS GERAIS (BRACAL

I — Executar servigos diversos relacionados a manutengao:

II - Limpeza e conservagao predial;

11 — Capinagem, recolhimento de lixo:

IV — Limpeza de rios e corregos;

V — Conservagao e recuperacao de vias;

VI — Limpeza e desobstrugdo de galerias e tubulagdes em geral;
VII — Auxiliar na realiza¢do de alvenarias e pintura;

VIII — Transporte de materiais:

IX — Realizar pequenos trabalhos de construgao civil;

X — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.
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ARTIFICIE EM MESTRE DE OBRAS

I — Transportar, carregar, descarregar, materiais, servindo-se das proprias maos ou utilizando

carrinho de mao e ferramentas manuais, para possibilitar a sua utilizacao em diversos servigos:

I - Escavar valas e fossos, extraindo terras e pedras, utilizando pas, picaretas e outras ferramentas

manuais.

[IT — Misturar cimento, areia, agua, brita ¢ outro materiais, através de processos manuais ou

mecanicos, a fim de obter concreto ou argamassas;

IV — Preparar e transportar matérias, ferramentas, aparelhos ou qualquer peca, limpando-os,
arrumando-os € mantendo-os em condi¢des de uso, para assegurar a sua conservagao de acordo

com as técnicas recomendadas;
V — Efetuar a mistura adequada das tintas para dar melhor durabilidade a pintura:
VI — Cuidar do material posto a sua disposi¢ao para o seu melhor aproveitamento;

VII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.

ARTIFICIE EM PEDREIRO

I — Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma

adequada, para assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares:

I — Assentar alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e

construcoes similares;

III — Assentar tijolos, azulejo, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassas de acordo

com orienta¢des recebidas, para levantar paredes, pilares e outras partes de construgao;
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IV — Executar atividades relativas a abertura e fechamento de valas:

V — Construir bases de concreto ou de outro material conforme as especificagdes e instrucdes

recebidas:

VI - Executar trabalhos de reforma e manutengédo de prédios, pavimentos, calgcadas e estruturas
diversas; Montar tubula¢des destinadas a galerias de agua e demais obras de alvenaria executadas

pela autarquia:

VII — Executar revestimentos impermeaveis em reservatorios, canalizagdo de agua, pogos,

paredes, lajes e outros:
VIII - Efetuar reparos em vias publicas e logradouros, utilizando o material adequado para tanto:;
IX — Obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas;

X — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICE AUXILIAR EM MECANICA

I — Realizar consertos de veiculos da frota oficial municipal;
II — Manter manutenc¢ao dos veiculos:
III — Lubrificar e inspecionar o funcionamento dos veiculos e garagem:;

IV — Realizar consertos de veiculos leves, pesados e maquinas pesadas da frota oficial da

prefeitura:
V — Efetuar manutengdo periodica dos veiculos especificados acima;

VI — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.
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ARTIFICE EM MECANICA LEVE E PESADA

I — Realizar consertos de veiculos da frota oficial municipal;

II — Manter manuten¢do das maquinas pesadas;

III — Lubrificar e inspecionar o funcionamento das maquinas e garagem;
IV — Realizar consertos das maquinas pesadas da frota oficial da prefeitura;
V — Efetuar manutengdo periodica das maquinas especificadas acima:

VI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICE EM BORRACHARIA

I — Executar servigos de montagem ¢ desmontagem de pneus;

II — Controlar a saida de materiais empregados em suas atividades:

Controlar marcas dos pneus;

[II — Cuidar dos equipamentos e ferramentas, mantendo-os em condi¢des de uso:
IV — Zelar pela limpeza ¢ higiene do local de trabalho;

V — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

OPERADOR DE MOTOSSERRA
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I — Operar a motoserra que lhe for atribuidas:

II — Realizar limpeza de locais, cortes de arvores, galhos e entulhos:
Il — Conservar o equipamento que lhe for confiado:;

IV — Realizar servigos de bragal quando lhe for determiado;

V — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICE EM LIMPEZA (GARI)

I — Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e entulhos:

II — Realizar limpeza de locais publicos usando ou nao ferramentas e utensilios especificos:
III — Realizar pequenos reparos relacionados a construcdo civil;

IV — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ENCANADOR DE MANUTENCAO

I — Manutenc¢do preventiva e corretiva do sistema hidraulico, bombas, loucas e metais sanitarios:

II — Montar, instalar e conservar sistemas de tubula¢gdes metalicos ou ndao metalicos, de baixa

pressao, de agua quente, agua fria, vapor, gases, etc.:

III — Instalar ou reparar tubula¢des de bombas de recalque, caixas d'agua, reservatorios, boias,
barriletes, registros, valvulas, aparelhos sanitarios, chuveiros, fogdes, incéndio, vapor, gases.

torneiras, caixas septicas, etc.;
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IV — Instalagdo, manutengao preventiva e corretiva de pias, lavatorios, sifdo, torneiras, aparelhos
sanitarios, registros, ralos, valvulas, chuveiros, duchas, mangueiras, ladroes, bdias, indicadores

de nivel:

V — Limpeza de esgotos, ralos, grelhas e drenos, bueiros, buzinotes, condutores, caixas de

Inspe¢ao e coletores de residuos de cozinha, caixa de gordura, sifoes;

VI — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ELETRICISTA DE AUTOS

I — Realizar servigo elétrico em geral em veiculos leves, pesados e maquinarios:;

I1 — Desempenhar outras atribui¢des que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera de

competéncia;
Il - Zelar pela higiene e limpeza do local e dos equipamentos a seu cargo;

IV — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

ARTIFICIE SOLDADOR

I — Executar quaisquer trabalhos de solda, especialmente os que requeiram habilidade técnica

especial;
Il — Zelar pela higiene ¢ limpeza do local e dos equipamentos a seu cargo:

III — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.
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FISCAL DE OBRAS

I — Fiscalizar as obras sem alvaras;
II — Notificar, embargar e autuar obras:

III — Fazer valer as leis do municipio (Codigo de Obras, Posturas, Limpeza Puablica e o Plano

Diretor Municipal);

IV — Executar tarefas de registro em formularios proprios de dados para o cadastro imobiliario;

verificar o dimensionamento de imoveis para efeito de registro cadastral;
V - Verificar o lancamento de dados no cadastro imobiliario:

VI — Supervisionar o langamento na divida ativa do municipio; desempenhar outras tarefas que.

por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
VI1I — Atuar nos servicos de coleta de lixo:

VIII — Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

FISCAL DE TRANSPORTE

I — Fiscalizar a utilizagdo do veiculo de transporte coletivo por parte dos beneficiarios, evitando

atos de vandalismo ou estragos de maneira geral;

II — Exigir a carteira de estudante, pré-requisito necessario para utiliza¢ao do transporte coletivo
por parte do usuario no horario escolar; proibir qualquer comportamento por parte do usuario que

venha atrapalhar o motorista € os demais usuarios do coletivo;



