CARGO: AGENTE DE APOIO - AO CARGA HORARIA: 40 horas

FUNCAO: AUXILIAR OPERACIONAL JORNADA: Na forma da legislagao vigente

CODIGO DA FUNGAO: AOOP CBO: 9914-05

COMPLEXIDADE/ESCOLARIDADE EXIGIDA

1. Ensino fundamental completo, fixado na forma do Anexo Il da Lei Estadual N° 13.666, de 05 de julho de 2002.

PECULIARIDADE

1. O enfoque da atuagéo podera ser especifico para uma ou mais atividades previstas na descricdo basica da fungao,
conforme a area.

EXIGENCIA PARA O INGRESSO

1. Existéncia de vaga no cargo e na classe de ingresso.

2. Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

3. Observacao das competéncias pessoais definidas para o cargo/fungédo, conforme quadro abaixo.

4. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungéo ou especificidades por area de atuagao,
contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.

REQUISITOS FACULTATIVOS

1. Conhecimentos de informatica em nivel de usuario.
2. Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B ou superior, em situagdo regular no Departamento de Transito
(DETRAN).

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

1. Uso do cracha de identificagéo funcional, de modo visivel, para o acesso e permanéncia no local de trabalho.

DESCRICAO BASICA DA FUNGCAO

Executar atividades operacionais de natureza simples nas diversas areas de atuagdo do servigo publico. Realizar servigos
relativos as atividades de limpeza, organizagéo, alimentagédo, conservagdo, zeladoria, jardinagem, vigilancia, portaria,
recepgao, transporte, escritorio e gerais em edificagdes, instalagdes, laboratdrios, maquinas, veiculos, equipamentos, patios e
areas internas e externas do patrimonio publico.

Executar servicos de preparagdo, confecgdo, distribuicdo, aplicagdo, construgéo, instalagdo, recuperacdo de diversos
materiais, componentes, instalagbes, areas publicas e malha rodoviaria, fazendo o uso de equipamentos, acessorios e
ferramentas. Operar maquinas e equipamentos. Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos. Auxiliar no embarque e
desembarque de cargas, quando necessario. Realizar pequenos servigcos de reparos e manutengéo preventiva. Preparar e
organizar o local de trabalho. Zelar pela seguranga de pessoas e do patrimbnio. Zelar pela conservagdo e guarda de
equipamentos e demais materiais utilizados. Fazer a conferéncia de equipamentos, materiais e acessorios. Efetuar registro
de dados diversos e informagdes. Auxiliar na elaboragéo de relatérios e outros documentos. Observar, cumprir e utilizar

normas e procedimentos de seguranca e biosseguranca.

COMPETENCIAS PESSOAIS

1. Trabalhar em equipe. 8. Responsabilidade

2. Organizag&o. 9. Flexibilidade.

3. Expresséo grafica. 10. Objetividade.

4. Respeito as diferencgas. 11. Prontid&o.

5. Iniciativa. 12. Destreza.

6. Capacidade de comunicagao. 13. Capacidade fisica.
7. Equilibrio emocional. 14. Manter-se atualizado.

15. Parcimobnia
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