PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: BASICO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Il

FAIXA: (Inicio: IG Fim: IK) Cédigo: 802

DESCRICAO:
Sumaéria:

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como
servigos de entrega, recebimento, confec¢éo e atendimento, utilizando
0s materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente
definidas.

Detalhada:

e Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servicos
de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os
materiais € instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas.

e Efetuar a limpeza e conservacdo de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condi¢cGes de uso.

e  Executar atividades de copa.

e Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos.

e Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis,
residuos laboratoriais)

e Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados,
bem como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis,
jornais e outros materiais.

e Reabastecer os banheiros com papel
sabonetes.

e Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de
sua area de atuagéo.

e Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata.

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

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

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.

higiénico, toalhas e

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 1023

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o
funcionério deve:

e Auxiliar no treinamento dos funcionarios da faixa | de seu grupo de
atuacéo.

e Auxiliar na orientacdo dos auxiliares da-faixa | de sua area de
atuacao.

e | Auxiliar na organizagdo de arquivos e orientagdo do envio e
recebimento de documentos pertinentes a sua area de atuacao.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cédigo: 1024

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionério deve:

e  Colaborar com os técnicos de sua area de atuagdo na
elaboracéo de seus servigos.

e Participar sob orientagdo dos técnicos,de cursos para
formagao dos recursos humanos, visando simplificar e
aumentar a eficacia das atividades funcionais.

. Realizar sob orientagdo do treinamento dos auxiliares
das faixas | e Il 'de sua area de atuacao.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES GRUPO: BASICO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Il
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REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS:
e Ensino Fundamental Completo. Os dafaixal e: Os da faixal e:
e 08 anos de experiéncia na funcao, ou, . 12 anos de experiéncia na fungéo ou,
e 06 anos de experiéncia na fungdo e cursos especificos da areade | ¢ 10 anos de experiéncia na fungdo e cursos especificos da
atuacéao, realizados nesse mesmo periodo, ou, area de atuacgao, realizados nesse periodo, ou,
e 04 anos de experiéncia na fungdo e ensino médio completo ou | e 08 anos de experiéncia na fungéo e ensino médio completo
equivalente. ou equivalente.

AREA (S) DE ATUACAO: Senvigos Gerais.
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