ANEXO IV, a que se refere o artigo 11 da Lei n? 13.652, de 25 de setembro de 2003

Alribuigdes dos Cargos Agente de Apoio

[DENOMINACAO [Agente de Apolo
DEFI.M(}L\O Profissionais que realizam atividades operacionals de apoio as atividades organizacionais da PMSP.
[ABRANGENCIA:

Todas as atividades da Prefeitura do Municipio de S3o Paulo, exceto as especmcas da &rea de Educagao

ATRIBUIGOES GERAIS:

Visao Slstemlca Desempenhar as atribuigdes especificas, percebendo a interrelagao e a interdepancia de cada uma das tarefas com as atividades globais da Prefeitura e seus respectivos impactos no todo.

! rabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboracdo com outros profissionais, buscando a complementaridade de outros conhecimentos e espacnallzagoes

1 Qualidade Executar as atribuigGes do cargo, buscando a satisfacdo das necessidades e superagdo das expectativas dos clientes ou usudrios intemos e externos da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

Etlca: Desenvolver as atividades profissionais, observando questdes relacionados a justica e  ética nas relagbes de trabalho.

ATRIBUICOES BASICAS

Atencio: Executar suas atividades profissionais com exatidao, ordem e esmero.

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante 0 exercicio das fungdes do cargo.

Organizagio: Organizar 0s materiais utilizados na realrza_t_;aq do trabalho.

Envolwmento Desempenhar as atribuigbes especificas com o objetivo de atingir os mulpdus estabelecidos.

Flexlbihdade Possuir a capacidade para fidar comdiferentes tipos de situagdes no exercicio do cargo.

Pro-atividade: Prever situagbes e atuar antecipadamente, adotando agbes proativas 20 invés de atuar, somente, “airavés de e agdes reativas.

interesse: Buscar ststemahcameme ampliar 05 conhecimentos referentes aos assuntos relacionados as suas atividades.
s aimdades que nao estdo previstas na rohna de trabalho néo se limitando 2 as fungﬁes especificas do cargo.

Cortesia: Tratar com respeno e cordialidade as demais pessoas envotwdas no trabalho.




Segmento de

Atividades Atribuigoes Especificas
Executar tarefas refativas a copa e cozinha, usande técnicas e conhecimentos de cullnarla com higiene, tomando cuidados com a fimpeza pessoal, com a vestlmenta, local de trabalho e respectwos objetos e/ou alimentos.
Cozinha/ Copa |Desenvolver as tarefas de copa e quinha com‘gggl“(gza equilibrio, seguranca e preciséo. e ]
Desempenhar as atividades de copa e cozinha, respeitando as normas de seguranca ro trabaho inerentes a reallzagao das tarefas.
Realizar as atividades necessarias & conservagao e limpeza predial dos imdveis proprios municipais e do ambiente de trabalho, incluindo instalagoes fisicas, hidraulicas e elétricas.
) ._|Desempenhar as atividades de portaria e zeladotia, respeitando as norma cano trabalho inerentes # realizacio das tarefas. _ )
Portang I ?elgdona Prestar atendlmento ac publlco intemo e extemo com habiﬁdade no trato e frar do de mlomiagges efau tanspone de encomendas, cargas, malotes e outros ) ) o ;
/ Vigiancia Realizar a vrgllancza dos iméveis proprios munlmpals e e B
Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos materiais, instrumentos e equipamentos préprios do trabalho. -
Conduzir veiculos automotores de pequeno, médio e grande porte, respeitando a habilitacao especifica, prevista em lei, para o exercicio das atividades. _ e
- |Desempenhar as atividades de lransporte de pessoas, maquinas e equipame m equilibrio emocional, suportando situagdes de forte pressao e strass. o B
Transporte  |Prestar atendimento ao publico intemo e extemo, com habitidadk opassoal. i e
Desempenhar as atividades de transporte com elevado poder de concentragdo, mantendo a atengéo em um determinado foco em situagdes : B o e
Realizar peguenas manutencoes em veiculos, usando conhecimentos basicos de mecénica.
Operar equipamentos de comunicagao e telefonia, respeitando 08 procedimentos operacionais. i ]
Telefonia Executar as atividades de comunicagao e telefonia com equilibrio emocional, suportando situagdes de forte pressao e stress o _
Prestar atendimento ao pubiico interno e externo, com habilidade no trato ¢ ransmiss3o de informactes usando meios de comunicagdo etelefonia T 7
As . Operar elevadores manuais ou automaticos respeitando os procedimentos operacianais. )
censorista gt N - oiudeid R e ettt e et o e e e e 1
Prestar atendimento ao publico inteme e extemo, com habilidade no relacionamento pessoal,
Desenvolver tarefas relativas a obras, conservagdo de dreas e vias pubiicas, construgao e limpeza publica, abrangando tarefas de hidraulica, eléfrica, pintura, serratheria, wdragana marcenaria, jardinagem entre outras.
. Obras, Executar as tarefas. relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precisao e cumprindo as normas de- seguranca no trabaho. e
Conservagio de |Realizar a leitura de plantas ou desenhos necessérios a | eXecugA0 dastrefas. e
dreasevias |Executar as lareias relacionadas a este segmenlo dé_étmdade adotando os pmcedimentos & técnicas especu‘f_llggg de _e§_let|c§_‘_e£u|hbno de’ oores propor(;ao S|metr|a cuidando dos instrumentas de trabatho. -
publicas, Operar maquinas de pequenc e medlo porte, res| eitando a habilitag aq__e_capaqntag;ao especfﬁca requenda para garantir o cumpnm—enlo das normas de seguranga e pmcedlmentos operacionais.

Construgao e
Limpeza pubiica

{Operar maquinas pesadas, respenando a habllnagao especmca préVlsla em lei, para o exercicio ¢ das atlwdades

Zelar pela guarda, conservacao e l:mpe;a dos materiais, mslrumenlos e eqmpamentos préprios do trabalho
Buscar e propor a introdug&o de novas tecnologias refativas aos trabalhos executados,

Auxitiar em Sadde

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

Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precisao e cumprindo as normas de sequranga no frabalho..
Prestar os cuidados basicos aos usudrios que buscam atendimento nas Area da Salde da PMSP, procedendo os davidas encaminhamentas aos setores ou profissionais competentes.
Executar tarefas de apoio a Saude Pbfica, com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectlvos objetos efou alimentos,

Buscar o continuo aperfeicoamento para o desempenho das atividades que envolvem a salide peblica, meio ambiente e protecio de animais.

Execiiar as diversas afividades auxifiares administrativas, no ambito da Prefeiiura do Municipio dé Sao Paulc, Gliizando equipamentos, matenas, maquinas de peguenc e medio porte, denire outros instrumentos existentes nas umdades

Apoio administrativas. I . - - -

Administrativo  [Realizar as atividades de arquivo, recebimento, oomrole e envio de documentos, usando os recu os ex:stentes nistrativas. ) o N o
Prestar atendimento ao piblico intemo e externc, com habilidade na relacionamento pessoal. o B T "“ S
Executar as tarefas de apoio relacionadas aos Servigos de Auxilic & Enfermagem , respeitando os procedimentos técnicos, administrativos especificos e de seguranga no trabalho.

Aendente de  |Providenciar a higienizagao dos locais, equipamentos e materiais médico-cirlirgicos.

Enfermagem Presta: osl cuidados basicos aos usurios que buscam atendimento nas Area da Satide da PMSP, seguindo a orientacao dos profissionais habilitados em Enfermagem, procedendo os devidas encaminhamentos acs setores ou profissionais
competentes.
Exec?mar tarefas relativas ao Atendimento de Enfermagem com higiene, fomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos abjetos e/ou alimentos.
Executar as tarefas de servigos gerais, nas diversas unidades da PMSP, respeitando os procedimentos operacionais e de seguranga rio trabalho.
Executar os servigos de higienizagdo dos locais, equiparnentos e materiais nas vérias unidades da PMSP

Servigos Gerais |Executar servigos de fimpeza geral e pesada nas diveras unidades da PMSP

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

Executar tarefas relativas aos servigos gerais com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vesiimenta, local de trabalho e respectivos objstos e/ou alimentos.




