Prefeitura de

MARAVILHA

ANEXO I
ATRIBUIGOES DOS CARGOS/FUNGOES

- Agente de Manutengéo e Conservagao:

Ser responsavel pela lavagem e lubrificagdo de maquinas e veiculos e servigos de borracharia em geral;
Executar servigos gerais de ferraria; Executar servicos de calgamento com pedras irregulares; Executar
trabalhos de solda; Executar servigos gerais de instalagdes hidraulicas e sanitarias, em prédios, parques e
outros; Executar servigos de desmontagem, reparo e ajustamento de aparelhos de comunicacao; Executar
servigos de eletricidade em geral; Montar, desmontar e instalar motores a aparelhos elétricos diversos;
Executar pequenos consertos necessarios a manutengdo dos bens e instalagdes, providenciando sua
execucgdo; Executar servigos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista; Fazer manutengéo
preventiva sob orientagcdo da chefia; Fazer a conservagdo geral de pragas, parques, cemitérios e hortos
florestais; Executar servigos operacionais em aparelhos e equipamentos de topografia; Executar servigos
operacionais de ar comprimido.

- Auxiliar de Servigos Gerais:

Zelar pela manutengdo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgao; Executar trabalhos bragais;
Executar servigos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgao, jardins, garagens e seus
veiculos; Executar servigos auxiliares de limpeza, reviséo e acondicionamento das pegas e lubrificagdo das
maquinas; Manter em condi¢bes de funcionamento os equipamentos de prote¢do contra incéndios ou
quaisquer outras relativas a seguranga do orgdo; Executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos
servidores e alunos; Receber, protocolar e entregar correspondéncias interna e externa; Requisitar material
necessario aos servicos; Processar copia de documentos; Receber, orientar e encaminhar o publico,
informando sobre localizagdo de pessoas ou dependéncia do Orgdos; Receber e transmitir mensagens;
Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgdo; Encarregar-se da limpeza e polimento
de veiculos e maquinas; Relatar as anormalidades verificadas; Atender telefone e transmitir ligagoes;
Executar outras tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do 6rgéo.

- Auxiliar de Servigos Gerais — Alta Complexidade:

Prestar atendimento a criangas e adolescentes em situagéo de abandono e risco social, encaminhados pelo
Conselho Tutelar, Poder Judiciario e demais 6rgdos competentes; limpar e arrumar as dependéncias e
instalagdes da instituicdo, a fim de manté-lo em condi¢des de asseio requeridas; lavar e limpar comodos,
patios, pisos, carpetes, terracos e demais dependéncias; lavar roupas e utensilios das criangas e do
adolescente abrigados; recolher o lixo da unidade, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
as determinagdes definidas; percorrer as dependéncias do estabelecimento, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢do, maquinas e aparelhos; preparar e
servir café, cha e alimentos aos abrigados; lavar copos, xicaras e cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha; verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso; manter
arrumado o material sob sua guarda; comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada;
comunicar a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios; cumprir e faz
cumprir o regulamento, regimento, instru¢des, ordens e rotinas de servigo do estabelecimento; remover,
transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos; guardar e arranjar objetos, bem como
transportar pequenos objetos; transmitir recados; buscar e entregar materiais de consumo; executar, outras
tarefas relativas ao cargo.
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- Monitor Social — Alta Complexidade:

Prestar atendimento a criangas e adolescentes em situagéo de abandono e risco social, encaminhados pelo
Conselho Tutelar, Poder Judiciario e demais 6rgdos competentes, organizar e fiscalizar atividades de rotina,
monitorar atividades e horarios do abrigo; orientar e auxiliar na alimentagéo, higiene pessoal, bem como
desenvolver atividades voltadas a preservagéo da limpeza e higiene do ambiente de convivio; acompanhar e
orientar criangas e adolescentes em tarefas escolares; acompanhar as criangas, adolescentes em
deslocamentos para atendimento nas areas da saude, lazer, educagéo e comparecimentos solicitados pelo
Poder Judiciario; acompanhar e proporcionar atividades socio educativas, recreativas, laborais, artisticas e
culturais; auxiliares nas visitas as familias e instituicdes; manter registros e ocorréncias de pessoas atendidas;
elaborar relatérios; efetuar controle de estoque de materiais; auxiliar nas atividades ludico-educativas junto as
criangas de casa de abrigo ou similares; executar e auxiliar em atividades de higiene corporal e bucal, troca
de fraldas e outras tarefas correlatas; executar atividades de preparo de alimentagdo, como mamadeira,
papinha, lanche, merenda e outras atividades correlatas; servir as refeigdes preparadas, de conformidade
com as normas e procedimentos previamente definidos; zelar pelo bem-estar e seguranga das pessoas sob
sua responsabilidade; manter atento aos cuidados que o trabalhador requer, observando as necessidades
fisicas e emocionais dos acolhidos e orientar 0s servigos de organizagéo e arrumagao dos leitos, nestes
incluidos os guarda-roupas, armarios, sala de atividades ludico-pedagogicas e despensa; recepcionar e
acolher criangas, adolescentes recém chegados ao abrigo e integra-los ao grupo: preencher fichas de
cadastro e livros de ocorréncias; ministrar medicamentos de acordo com a prescricdo meédica; incentivar a
participacéo e frequéncia de todos os atendidos nas atividades que estdo sendo desenvolvidas; denunciar a
pessoa ou 6rgdo competente qualquer suspeita de violéncia, maus tratos ou exploragdo contra crianga,
adolescente; ministrar atividades recreativas de acordo com grau de dificuldade que possa ser superado
pelos participantes; incentivar, acompanhar e promover jogos, gincanas e demais atividades recreativas;
manter-se atualizado em sua area de atuagdo e participar de cursos de capacitacdo oferecidos pela
Administragéo; participar de eventos, reunides e demais encontros de trabalho, sempre que convidado e
convocado; manter sigilo profissional e os principios da ética nos relacionamentos com as pessoas abrigadas;
participar administrativamente de atividades de organizagédo social e comunitaria; executar outras atividades
afins.
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