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PREFEITURA DE

GASPAR

Manual de Ocupagoes

AGENTE DE ZELADORIA

Garantir manutenc¢do/conservacdo do patrimonio publico, efetuando atividades como
limpezas, reparos, coleta de lixo, carregamento, entre outros, apoiando o municipio em
variados servicos.

Responsabilidades

do cargo

Executar tarefas gerais de apoio ao municipio, garantindo conservac¢do, preparo,
manutencdo de materiais, equipamentos, patriménio urbano, saneamento basico,
entre outros;

Realizar a estimativa e os pedidos de materiais a execug¢do dos servicos, reportando
ao superior imediato;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais colocados
a sua disposi¢ao, mantendo limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;
Realizar outras atribui¢des compativeis com a missdo do cargo;

Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Quando atuando em Servicos Gerais:

Atuar como apoio em atividades de limpeza, construcdo, coleta de lixo, manutencao,
consertos, entre outros;

Executar servicos de conservagao e limpeza de vias, pragas e logradouros publicos,
varrendo, realizando a capina, ro¢cada e poda, utilizando ferramentas e utensilios
adequados;

Ajudar nas mudancas, carregando, transladando méveis e demais equipamentos de
um local para outro, carregando e descarregando em caminhdes;

Executar servicos de auxilio da coleta de lixo da cidade, através da carga e descarga
de caminhdes transportadores de lixo (compactadores);

Executar demais tarefas de servigos gerais;

Quando atuando como Merendeira/Servente:
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e Preparar refei¢cdes e lanches de acordo com os cardapios pré-estabelecidos, segundo
técnicas de culindria, sanidade e higiene;

e Assegurar a adequada distribuicdo da merenda escolar, lanches e refei¢des;

e Zelar pela conservacdo, acondicionamento adequado e seguranca dos alimentos;

e Realizar a limpeza geral e manutengdo do CDI/ Escolar, inclusive dos banheiros,
demais areas internas e areas externas;

Quando atuando como Zelador:

e Executar trabalhos de zeladoria nas instalagbes da rede municipal de ensino,
assegurando servigos de jardinagem, limpeza, manutengao e reparo dos espacos,
controle de entrada e saida de pessoal, procedimentos de seguranca e servicos de
apoio, entre outros;

e Realizar a limpeza e manutencao de prédios escolares;

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Incompleto.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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MOTORISTA

Garantir a conducdo adequada e necessaria de veiculos oficiais e o transporte eficiente
de pessoas, mercadorias, equipamentos, entre outros, priorizando a seguranga e o bem-
estar dos passageiros e a qualidade dos produtos, de acordo com a legislacdo de
transito.

Responsabilidades

do cargo

e Conduzir veiculos oficiais de médio a grande porte, veiculos pesados destinados ao
transporte de passageiros, valores ou cargas, ambulancia para o transporte de
pacientes, entre outros, obedecendo regras e normais municipais de transito;

e Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, pacientes, cargas, utensilios,
medicamentos, manuseando e abastecendo o veiculo quando necessario, zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando a utilizagdo de cintos, fechamento de
portas e demais equipamentos de uso no veiculo, prevenindo possiveis acidentes;

e Transportar pessoas, materiais, documentos e correspondéncias, ou qualquer
requerimento feito pelo responsavel hierdrquico, detendo responsabilidade pelo
transporte efetuado, tratando passageiros com respeito e humanidade, evitando seu
desconforto durante o servico;

e Vistoriar o veiculo periodicamente, verificando componentes e funcionamento antes
de realizar algum servico, solicitando ou efetuando reparos quando necessario,
observando estado dos pneus, nivel de combustivel, dgua e 6leo, bateria, freios,
embreagem, iluminag¢do, entre outras partes mecanicas importantes para a
seguranca, conservacao e eficiéncia do transporte;

e  Verificar regularidade da documentac¢do do veiculo, mantendo a mesma somente
quando utilizar o veiculo, bem como manter regular o documento individual de
habilitacdo;

e Orientar e contribuir para o abastecimento e descarregamento de carga no veiculo,
a partir de seu limite de peso e altura, evitando danos e desequilibrio, bem como
verificar localizacdo de depdsitos e estabelecimentos de carga e descarga, com porte
dos corretos documentos de autenticacao;
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e Proceder nas atividades obrigatdrias de registro e controle dos veiculos, anotando e
relatando sua quilometragem, tempo e hordrio de utilizacdo, viagens realizadas,
cargas transportadas e itinerarios, além de devolver o veiculo em boas condi¢cées de
uso ao seu local apropriado;

e Prestar socorros mecanicos/guincho quando solicitado, operando mecanismos e
operagdes corretamente;

e Obedecer e atualizar-se na legislacdo de transito vigente, procedendo com
habilidades de direcao defensiva quando necessario;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formagao: Ensino Fundamental Incompleto.

e CNH categoria D

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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MOTORISTA CATEGORIA “D”

Garantir a conducdo adequada e necessaria de veiculos oficiais e o transporte eficiente
de pessoas priorizando a seguranca e o bem-estar dos passageiros, de acordo com a
legislagao de transito.

Responsabilidades

do cargo

e Conduzir veiculos oficiais de médio a grande porte, veiculos pesados destinados ao
transporte de passageiros, obedecendo regras e normais municipais de transito;

e Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, manuseando e abastecendo o
veiculo quando necessario, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando a
utilizacdo de cintos, fechamento de portas e demais equipamentos de uso no veiculo,
prevenindo possiveis acidentes;

e Transportar pessoas, detendo responsabilidade pelo transporte efetuado, tratando
passageiros com respeito e humanidade, evitando seu desconforto durante o servico;

e Vistoriar o veiculo periodicamente, verificando componentes e funcionamento antes de
realizar algum servico, solicitando ou efetuando reparos quando necessdrio, observando
estado dos pneus, nivel de combustivel, dgua e dleo, bateria, freios, embreagem,
iluminacdo, entre outras partes mecanicas importantes para a seguranca, conservacao
e eficiéncia do transporte;

e Verificar regularidade da documentacdo do veiculo, mantendo a mesma somente
guando utilizar o veiculo, bem como manter regular o documento individual de
habilitacdo;

e QOrientar e contribuir para o abastecimento e descarregamento de carga no veiculo, a
partir de seu limite de peso e altura, evitando danos e desequilibrio, bem como verificar
localizacdo de depdsitos e estabelecimentos de carga e descarga, com porte dos
corretos documentos de autenticacao;

e Proceder nas atividades obrigatdrias de registro e controle dos veiculos, anotando e
relatando sua quilometragem, tempo e horario de utilizacdo, viagens realizadas, cargas
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transportadas e itinerarios, além de devolver o veiculo em boas condi¢des de uso ao seu
local apropriado;

e Prestar socorros mecanicos/guincho quando solicitado, operando mecanismos e
operagdes corretamente;

e Obedecer e atualizar-se na legislagdo de transito vigente, procedendo com habilidades de
direcdo defensiva quando necessario;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missao do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo

e Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto.

o CNH categoria D

e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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TECNICO ESPORTES EDUCAGAO COMUNITARIA

Garantir preparo e desempenho motor qualificado em alunos e equipes esportivas, a
partir de conhecimento técnico, possibilitando melhoria em diferentes modalidades e
incentivo ao esporte na Educacdo Comunitaria de Gaspar.

Responsabilidades

do cargo

e Planejar e ministrar aulas voltadas ao treinamento em diferentes modalidades
esportivas, em aulas de Educacdo Fisica e com equipes esportivas;

e Avaliar resultados técnicos e planejar estratégias de aprimoramento no desempenho
motor de equipes esportivas e alunos;

e |dentificar necessidades de desenvolvimento de acordo com a faixa etaria de alunos,
planejando preparacdo esportiva adequada dentro das capacidades individuais;

e Promover competicdes a fim de incentivar o preparo e treinamento de equipes no
meio educacional, providenciando ferramentas necessarias para execugdo das
mesmas;

e Monitorar a inadimpléncia, frequéncia, inscricdes, atendimentos, receita e despesas
das agBes sistematicas e projetos referentes a atividade esportiva e/ou recreativa,
através dos indicadores de desempenho;

e Motivar e incentivar a permanéncia de alunos em suas modalidades esportivas;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com a missdo do cargo;

e Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.

Requisitos do

Cargo
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e Formacao: Ensino Superior Completo em Educacao Fisica.
e Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e
do Plano de Carreira.
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RESPONSABILIDADES COMUNS A TODOS OS CARGOS

e Servir a populacdo, superiores hierarquicos e demais servidores, pessoalmente e/ou
via telefone ou outros meios de comunicacdo, se comprometendo com a satisfacao
dos que solicitam atendimento, prestando informacdes, encaminhando para os
setores competentes e esclarecendo duvidas;

e Desenvolver os conhecimentos e as habilidades necessdrias para o exercicio do
cargo, buscando capacitacdo e formagdo continuada que aprimorem o seu
desempenho;

e Elaborar, participar da elaboracdo ou executar treinamentos para a populacdo em
geral e servidores vinculados a missdo e responsabilidades de seu cargo;

e Apoiar os processos de aquisicio de produtos e servicos fornecendo o suporte
técnico necessario, quando solicitado;

e Prestar contas das atividades desenvolvidas no exercicio do cargo, bem como dos
eventuais numerarios postos a disposicdo do servidor e/ou sob sua responsabilidade,
na forma definida pelo municipio de Gaspar;

e Participar de apresentacdes e reunides sobre as atividades concernentes ao cargo;

e Agir de acordo com principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e economicidade, visando o constante alinhamento aos
objetivos do Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundacdes;

e  Exercer as atribuigdes de seu cargo com responsabilidade socioambiental;

e Manter atualizados os indicadores e informacgdes pertinentes a area de atuacao,
observando os procedimentos internos e legislacdo aplicavel, visando a adequada e
imediata disponibilidade dos mesmos;

e Utilizar equipamentos de protegdo individual e coletiva, sempre que a atividade
exigir e adotar rotinas que propiciem seguranca e bem-estar pessoal no trabalho;

e Atuar de acordo com as normas e procedimentos de seguranca estabelecidos;

e Processar dados ou informagGes, utilizando-se de softwares disponiveis, em
cumprimento aos procedimentos, rotinas e fluxogramas de servicos;

e Zelar pela limpeza, organizagao e disciplina do seu local de trabalho, bem como pela
conservagdo e manutencdo dos equipamentos, ferramentas, EPI’s e EPC’s que estdo
sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

e Comunicar ao superior imediato a falta ou necessidade de manutencao de material
ou equipamento necessario ao bom andamento dos servigos;

e Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas do
Municipio de Gaspar, suas Autarquias e Fundagdes;

e Prezar pelo sigilo de informagdes confidenciais;
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e Comunicar ao superior imediato ou a pessoa responsavel, quaisquer anormalidades
constatadas em seu ambiente de trabalho;

e Registrar as atividades desenvolvidas, seguindo os critérios do Municipio de Gaspar,
suas Autarquias e Fundacgdes, em ordens de servicos e demais documentos;

e Participar de ComissOes internas, sempre que necessario;

e Participar de Conselhos e Comités, representando o Municipio de Gaspar, suas
Autarquias ou Fundacoes;

e Participar de processos judiciais e administrativos para representar o Municipio de
Gaspar, suas Autarquias e Fundag¢des, quando convocado;

e Participar e executar servicos de plantdao em feriados, finais de semana e noturnos,
bem como submeter-se ao escalonamento de férias, folgas e turnos elaborado pelo
seu superior imediato, quando solicitado;

e Dirigir veiculos automotores de pequeno porte, portando a habilitacdo necessaria
para tal.
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