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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP

LEIN.°8.773, DE 24 DE ABRIL DE 2017

Altera o Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos da Prefeitura
Municipal, para modificar a descrigdo do cargo de Agente de Servigos

Operacionais.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, de
acordo com o que decretou a Cadmara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 18 de

abril de 2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° Fica alterada a descrigdo do cargo de Agente de Servigos Operacionais,
constante do Anexo XVIII da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012, conforme anexo desta
fiet.

Art. 2° Esta Lei entra enf vigof na data de sua publicacio.

LUIZ FE ACHADO

Prefeito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestio de Negocios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e quatro dias do més

de abril de dois mil e dezessete.

Gestor ds di e Cidadania —

Secretario Municipal
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]I.IDIAi
PREFEITURA

FINANCAS, GOVERNANGA
E TRANSPARENCIA

DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: AGENTE DE SERVIGCOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/l

DESCRICAO SUMARIA

e Auxiliar na execucdo de servigcos operacionais simples em diversas areas das
Unidades de Gestédo (servicos de limpeza, higienizagdo e conservagdo em
instalagcbes prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a demanda
necessaria da sua area de atuacao.

RESPONSABILIDADES

e Auxiliar na execu¢do de servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade,
instalagdes hidraulicas, pintura, servigos de limpeza, higienizagao e conservacgéo
em instalagoes prediais, equipamentos e utensilios e outros demandados pela
area de atuacgéo;

e Auxiliar a equipe de manutencdo de sinalizagao viaria em servicos de pinturas,
colocagées de taxdes, troca de postes e placas; executar servigos no patio da area
de Gerenciamento de Residuos Sélidos, como limpeza, bem como, acompanhando
e verificando a destinagéo correta dos residuos;

e Carregar e descarregar materiais e equipamentos;

e Receber e entregar materiais, documentos e correspondéncias;

e Prestar suporte em servigos operacionais como xerox, arquivos e outros;
e Executar, sob supervisao, servigos graficos e de serigrafia;

« Operar equipamentos e maquinas de simples complexidade, em conformidade
com a natureza do trabalho;

¢ Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;
e Preparar e distribuir café;

e« Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagdo, anotando e conferindo
entrada e saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionando os mesmos ao
local desejado;

e Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados;

o Auxiliar a equipe do Canil da GMJ e COBEMA, alimentando os caes,
higienizando o ambiente e participando da manutengédo, socializagdo e
condicionamento fisico dos caes; seguindo as normas estabelecidas;

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.
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JUNDIAI

PREFEITURA

FINANCAS, GOVERNANCA
E TRANSPARENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 — Basico L
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 — Dominio
d 2 3

_Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéao
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao
Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,

organizagao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe.

ELABORAGCAO

Por: Data: Ultima Atualizagio:

APROVACOES

GESTOR DA UNIDADE COORDENADOR EXECUTIVO DE GESTAO

DE PESSOAS
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