PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES - PCF

CARREIRA DE NiVEL BASICO [ Faixa: B1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades auxiliares que exigem escolaridade de nivel fundamental, em ambito geral ou que
demandam treinamento especifico na area de atuacdo, observando rotinas e instrugdes pré-definidas, sob
supervisao da chefia ou de servidores mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da Universidade.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS [ Cédigo: 802

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaria:

Executar tarefas operacionais de nivel basico, auxiliando diretamente, sob orientacdo, nas atividades manuais
e de apoio relativas a sua area de atuagao e que requeiram repeticdo de rotinas.
Detalhada:

e Executar trabalhos operacionais, de apoio a manutencéo e conservagao em geral nas dependéncias de
seu local de trabalho, utilizando materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

e Cuidar do transporte, carga, descarga, distribuicdo e armazenamento de instrumentos, equipamentos e
materiais utilizados em sua area de atuacao, tais como: roupas para uso nos hospitais, material biologico
(conforme procedimentos e normas de segurancga), géneros alimenticios, materiais de escritorio, bens de
acervo, moéveis etc.

Executar tarefas basicas, operacionais e de apoio relacionadas ao funcionamento dos restaurantes.
Executar as tarefas de apoio necessarias para a manutengédo de piscinas, incluindo limpeza, tratamento
quimico da agua, manutencao e conservagao da casa de maquinas, e demais atividades relacionadas.

e Controlar a utilizagdo dos materiais de sua area de atuagao.

e Efetuar servicos de apoio as areas de ensino e pesquisa, auxiliando em atividades museolégicas de nivel
operacional.

e Executar atividades de zeladoria, recepcionando pessoas, recebendo materiais, mercadorias e
equipamentos, contribuindo para a conservacao do edificio, realizando pequenos reparos, limpeza ou
providenciando servigos de terceiros quando necessario.

e Cuidar do controle e distribuicao de processos e correspondéncias administrativas.

e Executar trabalhos operacionais de suporte as atividades de ensaio e apresentagcdo de Orquestra e/ou
Coral.

e Auxiliar em servicos administrativos de apoio, como atender telefone, anotar e transmitir informacdes e
recados entre outras atividades béasicas e operacionais.

e Efetuar pequenas compras e pagamentos, servigos bancarios e de correio, conforme necessidades de sua
area de atuacao.

e Realizar a entrega de medicamentos aos usuarios da farmacia e o controle do estoque, sob supervisdo do
farmacéutico responséavel pelo dispensario/farmacia.

e Prestar apoio no deslocamento de pacientes em macas e cadeiras de rodas, sob supervisdo e
acompanhamento de profissional da area de enfermagem.

e Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranca do
trabalho.

e Zelar pela guarda, conservacao, manutencao, higiene e limpeza dos equipamentos, instrumentos e demais
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

e Separar materiais reciclaveis para descarte.

e Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

REQUISITOS EXIGIDOS:
. Ensino Fundamental completo.
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