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ANEXO VI, a que se refere o artigo 110 da Lei n® 13.748, de 16 de janeiro de 2004

Atribuigcbes do Cargo de Agente de Apoio

DENOMINAGAO |Agente de Apoio
DEFINICAO: Profissionais que realizam atividades operacionais de apoio as atividades organizacionais da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.
ABRANGENCIA: |Todas as atividades da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo, exceto as especificas da area de Educacao

ATRIBUIGOES GERAIS: '

Vis&o Sistémica: Desempenhar as atribuicées especificas, percebendo a inter-relagéo e a interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais da
Prefeitura do Municipio de S&o Paulo e seus respectivos impactos no todo.

Qualidade:Executar as atribuicdes do cargo, buscando a satisfagéo das necessidades e superacso das expectativas dos clientes ou usuarios intemos e externos da
Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragéo com outros profissionais, buscando a complementariedade de outros conhecimentos e especializagbes.

Etica: Desenvolver as atividades profissionais, observando questdes relacionados 4 justica e a ética nas relagdes de trabalho.

ATRIBUIGOES BASICAS: .

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante o exercicio das fungées do cargo.

Atengéo: Executar suas atividades profissionais com exatiddo, ordem e esmero.

Envolvimento: Desempenhar as atribuigdes especificas com o objetivo de atingir os resultados estabelecidos.

Flexibilidade: Possuir a capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do cargo.

Organizagéo: Organizar os materiais utilizados na realizagdo do trabalho.

Pré-atividade: Prever situagSes e atuar antecipadamente, adotando acées proativas ao invés de atuar, somente, através de acdes reativas.

Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos assuntos relacionados as suas atividades.

Iniciativa: Realizar outras atividades que n&o estéo previstas na rotina de trabalho, nao se limitando as fungdes especificas do cargo.

Comunicagao: Transmitir as informagdes e divulgar os eventos relacionados com a atividade profissional.

Cortesia: Tratar com respeito e cordialidade as demais pessoas envolvidas no trabalho.

Segmento de

Atividades Atn_bungoes Especificas

Executar tarefas relativas a copa e cozinha, usando técnicas e conhecimentos de culinaria com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal,
com a vestimenta, local de trabalho e respectivos objetos e/ou alimentos. .

Cozinha & Copa Desempenhar as atividades de copa e cozinha, respeitando as normas de 599uranqa no trabalho inerentes a realizagZo das tarefas..

Desenvolver as tarefas de copa e cozinha com destreza, equilibrio, seguranga e precisio.
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Portaria, Zeladoria

Realizar as atividades necessarias a conservagio e limpeza predial dos imoveis préprios municipais e do ambiente de trabalho, incluindo instalagées
fisicas, hidraulicas e elétricas. .
Desempenhar as atividades de portaria e zeladoria, respeitando as normas de seguranga no trabalho inerentes a realizagéo das tarefas.

e Vigilancia Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no trato e transmissao de informagdes efou transporte de encomendas, cargas,
malotes e outros. :
Realizar a vigilancia dos imé6veis proprios municipais
Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos materiais, instrumentos e equipamentos préprios do trabalho.
Conduzir veiculos automotores de pequeno, médio e grande porte, respeitando a habilitagao especifica, prevista em lei, para o exercicio das
atividades.
Transporte & Desempenhar as atividades de transporte de pessoas, maquinas e equipamentos com equitibrio emocional, suportando situagdes de forte presséo e
= estresse.
Manutengao de . S - .
Automotores Prestar atendimento ao ptblico interno e externo, com habilidade no relacmngmento pessoal.
Desempenhar as atividades de transporte com elevado poder de concentragéo, mantendo a ateng@o em um determinado foco em situagbes adversas.
Realizar manutengdes em veiculos, usando conhecimentos basicos de mecénica.
Desenvolver tarefas relativas a obras, conservagao e construgdo de areas e vias publicas, abrangendo tarefas de hidraulica,. elétrica, pintura,
serralheria, vidragaria, marcenaria, jardinagem entre outras. N
Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precisédo e cumprindo as normas de seguranga no trabalho.
Obras,~ Realizar a leitura de plantas ou desenhos necessarios a execugdo das tarefas.
Conservacéo e . . . . . —
Construcdo de Executar as Farefe.\s relz'acmnadas a_este segmento de atividade, adotando os procedimentos e técnicas especificas de estética, equilibrio de cores,
Areas e Vias proporgéo, simetria, cuidando dos instrumentos de trabalho.
Pablicas Operar maquinas de pequeno e médio porte, respeitando a habilitagdo e capacitagéo especifica requerida para garantir o cumprimento das normas de

seguranca e procedimentos operacionais.

Operar maquinas pesadas, respeitando a habilitagéo especifica, prevista em lei, para o exercicio das atividades.
Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza dos materiais, instrumentos e equipamentos proprios do trabalho.
Buscar e propor a introdugéio de novas tecnologias relativas aos trabalhos executados.

Auxiliar em Satide

Executar as tarefas de apoio relacionadas ao atendimento & Saude Publica, respeitando os procedimentos técnicos e administrativos especificos.

Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precis@o e cumprindo as normas de seguranga no trabalho.

Prestar os cuidados basicos aos usudrios que buscam atendimento nas Area da Saude da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo, procedendo os
devidos encaminhamentos aos setores ou profissionais competentes.

Executar tarefas de apoio 4 Saude Publica, com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal com a vestimenta, local de trabalho e respectivos
objetos e/ou alimentos.

Buscar o continuo aperfeigoamento para o desempenho das atividades que envolvem a sa(de publica, meio ambiente e protegéo de anirnais.
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Apoio
Administrativo

Executar as diversas atividades auxiliares administrativas, no ambito da Prefeitura do Municipio de S4o Paulo, utilizando equipamentos, materiais,
maquinas de pequeno e médio porte, dentre outros instrumentos existentes nas unidades administrativas.

Realizar as atividades de reforma, reparo e costura, 8 mao ou & maquina, de roupas de vestir, cama, mesa e banho

Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza dos materiais, instrumentos e equipamentos proprios do trabalho.

Operar elevadores manuais ou automaticos respeitando os procedimentos operacionais.

Executar as atividades de comunicagao e telefonia com equilibrioc emocional

Operar equipamentos de comunicacgéo e telefonia, respeitando os procedimentos operacionais.

Realizar as atividades de arquivo, recebimento, controle e envio de documentos, usando os recursos existentes nas unidades administrativas.
Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento pessoal.

Servigos Auxiliares
em Primeiros
Socorros

Executar as tarefas de apoio relacionadas aos Servigos de Auxilio & Enfermagem, respeitando os procedimentos técnicos administrativos especificos
e de segurang¢a no trabalho.

Providenciar a higienizagdo dos locais, equipamentos e materiais médico-cirirgicos.

Prestar os cuidados basicos aos usuérios que buscam atendimento nas Area da Saude da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, seguindo a
orientagéo dos profissionais habilitados em Enfermagem, procedendo os devidos encaminhamentos aos setores ou profissionais competentes.
Executar as tarefas de vigilancia e salvamento em clubes esportivos, para prevenir afogamentos e salvar a vida de pessoas em perigo

Executar tarefas relativas ao Atendimento de Enfermagem com higiene, tomando cwdados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho
e respectivos objetos e/ou alimentos.

Servigos Gerais

Executar as tarefas de servigos gerais, nas dlversas unldades da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, respeitando os procedimentos operaclonals e
de seguranc¢a no trabalho. =
Executar os servigos de higienizagéo dos locais, equipamentos e materiais nas varias unidades da Prefeirtura do Municipio.de S&o Paulo.

Executar servigos de limpeza publica, geral e pesada nas diversas unidades da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

Executar as tarefas operacionais relativas as atividades de Fiscalizagéo Urbana e de outros setores afins.

Executar tarefas relativas aos servigcos gerais com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos

objetos efou alimentos.




