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ANEXO |
ATRIBUICOES DOS CARGOS

Servente

— Executar servigos de limpeza geral em salas, corredores, banheiros,
cozinhas, almoxarifados, areas externas e demais dependéncias da
reparticdo publica, varrendo, lavando, encerando, desinfetando e
mantendo a conservacao dos ambientes;

— Realizar a coleta de lixo, acondicionando-o em recipientes adequados
e promovendo sua correta destinacdo, observando as normas de
higiene e seguranca,;

— Efetuar a limpeza de moveis, equipamentos, vidragas, portas,
janelas, paredes, tetos e demais estruturas fisicas;

— Preparar e servir café, dgua e outros, quando solicitado, aos
servidores e visitantes, mantendo a organizacdo e limpeza dos
utensilios utilizados;

— Zelar pela guarda, conservacdo e uso adequado dos materiais,
equipamentos e utensilios de limpeza sob sua responsabilidade;

— Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade, dano ou
necessidade de manutencéo nas instalacdes ou equipamentos;

— Auxiliar na organizacdo de eventos, reunides e atividades
institucionais, quando solicitado;

— Executar servicos externos simples, quando necesséario, como
entrega de documentos dentro do perimetro urbano;

— Manter postura ética, respeito e cordialidade no ambiente de trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela
chefia imediata, compativeis com sua funcéo.

Motorista

- Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranca;

- Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e
luminosa;

- Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
- Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado;

- Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
guilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias
durante a realizac¢éo do trabalho;

- Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro e
fora do territério municipal,

- Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando
reabastecimento e lubrificacdo de veiculos, bem como prazos ou
guilometragem para revisoes;

- Zelar pela conservacdo e seguranca dos veiculos, providenciando
limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutencao
guando necessario;

- Manter-se atualizado com as normas e legislacao de transito;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

-Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacao, como o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel
de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, entre outros;

- Executar outras atribuices afins;
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