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ASCENSORISTA 1001

NACLUREZA DO TRABALHO -

. Trabatho manual, que consiste em manejar elevador
de passageiro ou carga. ‘ ‘

U Berviaor desta especle movimenta o elevador, 0o
transporic de pessoas e cargas; presiz informacdes ao
publico sobre a locaiizagio de dependencias ou de pes-
soas. O trabelho, execuiando de acérdo com a escala de
plant&c organizada por autoridade -superior, inclu a res-
ponsabilidace peia seguranca dos pasageiras mediante a
observancia rigorosa qos limites <e lotagao, 1mpostos peia
capaidade do elevagor e peo cuidado gue deve ser to-
madc po abrir e fechar as porias & nas psradas de nivel.
Cabe, ainda, ac servidor desta espécie, tomar as provi-
dencias imediatas que estiverem a0 5eu 8icapce, eln casos
de desarranjo do elevador,

TALEFAS TIPICAS

Movimenta ¢ elevador ne transporte de pessoas &

_ ©argas, auxiiiando ¢© embargue ¢ desembargque 208 volu~

mes.

Presta informacées e encaminha pessoas as dependen-
cias a Gue se destinam., |

Recebe e distribuiu correspondéncia.

Zela pela limpeza interna do elevador.

Verifica as condicoes de funcionamento, slnalizagiio
¢ iluminac¢ic do elevador. -

Execula taretas afins, quando 9 gservice o exipe,
QUALIFICACAO NECESSARIA

Ter completado o curso primario ¢ possuir razoavel
experiéncia do manejo de eisvadores ou outra qualquer
combinacie de formacao e experiéneis, gue torneis coil-
junto de conhecimento, capacidades e habilidades, como
Begue:

Conhecimento razodvel das regras e praticas apliciiveis
A0 manejo de elevadores.

Capacidade para ler, entender e transmitir informa-
cbes claras e precisas.

Capacidade, para resolver. de imediato, os desarranjos
de pequena gravidode do elevador, - :

Urbanidade e delicadeza no trato.

RBEQUISITOS LEGAIS

- Ter carta de habilitagio expedida pefa DPrefeitura da
Capital.

SERVENTE [

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalh¢ meanual, nio qualificado, que consiste na
execuciio de ampla variedade de tarefas de limpeza e
conservaciio. em estabelecimento
trabalhos auxiliares; tais como, distribuicao de alimentos
e cuidados rotineiros de disciptina escolal.

O servidor decsta espécie executa o8 trabalhos nas
dependéncias internas, dreas ¢ Ditics, de instituicbes o
estabelecimentos do Estado, enidando da higiene e conser-
vacgic de jocals. utensilios e equipamentos, e outras tare-
f1a auxiliares, inclusive de copa e cozinha. As tarefas sio
executadas de acdrdo com rotinas estabelecidas, estando
sujeitas & orientacdo de Bervente II ou III, ou outro su-
. perior hierfrquico, gue determina o trabalho & © verifica

durante suas diversas fases ou no término de sua execucfo,

TAREFAS TIPICAS

Executa trabalho rotineiro de iimpeza =eral, tais como,
Iava. encera varlTe, vacculha. remove o pd ¢ lustra loca’s
de <rabalho, instalacdes. utensilios e equipamentos, 2ze-
dand> pela sua conservacio. ' _

Cuida do transrcrte, arrumacio ¢ remocdo de moveis,
utensi'ios e corrvelates.

Transmite recadns, conduz e entrega Drocestos. Corres-
pom:';éncias. pequenos velumes material didatico e medica-
mentos.

Cuida da discinlina de esrplares nos recreios. vestua-
rios. entrada & safda de anlas,

Kfetua a distribuicio de refeicio e avxilla no preparo
de café, desjeiim. lanches e sompa escolar.

Executa embalagem. pesagem e marcagidc de ma-
teriais.

Efctua pequenos eonscrios de earpintaria. marcenana
e eletricidade, brm ¢omo, restavnracin de livros e sim-
lares. que nao exirem habilidade especial.

e Presta g°rvigos simpics de limpeza & anxilios gerais
em laboratério.

Colabora ¢om outros servidores na exesu an de pe-
quencs tarefas simples de escritdrio, mimeografia, adres-

grafia ¢ arquivo,
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Efetua taretas auxisres de poriana, atende o pu-
RlIcG e 0 tleieione.

Execula tarelas akins, quando o S€1ViCC 0 exige.
QUALIFICACAU NECESSARIA

Ter conciwdo o0 surso primério e ter alguma expe-
riéncia em Lrabalios de limpeza € conservacao de locais,
isiaiagoes, Utensiios e equipamantos ou apresentar gual-
quer combinacao de tormacio e experiéncia, que torneca
conjunto de conhecumen.os, capacidades = babilidades, co-
mo segue:

Connecimento rudimentar Jo material, equipamentc
& meodos comumente empregados no wabalho de lim-
psza e conservacao de .ocais de trapalho. movels, instala-
¢Oes, areas ¢ patios.

- Gonhecimento rudirentar de carpintaria, marcena-
rita e éietricidade para poder efetuar tareias simples de

.reparagao e manutengio de prédias, instaiagdes e equi-

pamentas. _ .
Conhecimento rudimentar de higiene e arte culinaria
? fim de preparar .ancues escolares, calé e peguenas re-
elgoes. ' - ~ -
Conhecimento rudimentar de Portuzués e Aritmética
élementar. -

Capacidade para compreender e éxecutar ol trapsmi.
tir orgens e reécados escritos e verbais,

~Capaciaade para fazer reparos simpjés ao predio, nas
Instalagos € no equipamento de Lmpeza.

—
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I'rabaiho manuat, nie qualificado. gque consiste na
orientagao e fiscalizaciic de pequeno numero de Serventes
I, nos diversos-servigos de iitipeza e sim:ilares e na exe-
~LGAa0 disses Tervicos.

O servidor desta especle trabalha em depencéncias
Internas e exterlias de i1nstituicoes e estdpelecimentos Qo
Estado. no comando de pequenc numero de Serventes I,
rabendo-lhe executar tambem. as mesmas tarefas e prin-
cipalm2nte as que exigem mais habvilidade. Recebe orien-
taglo geral de Scrvente 111 ou ce suparior hierarquico que
determina os plantdes e o que deve ser feito, como também

acompanha a execucio do trabalho, verilicando-o depois
GE couc.uldo.

TAREFAS TIPICAY

Distribul, orienta verifica trabalhos e participa das
tarefas qe iimpeza e conservacio, de distribuicfo de all-
mentos e de transpories, eXecutados por Servente L

Instruj Serventes [ a respeito de wechica ¢ metodos
apropriados ie limpeza e conservagio.

Distribuir material de limpeza vor ruja guarda levan-
tamento e requisicdo é responsaval. |

. Executa ou faz executar pequenos reparos de earpin-
taria, marcenaria, eletricidade e similares, que nio exi-
gem pessoal qualificado,

Executa, eveniuaslmente, tarefas de portaria, tails co-
o, atende ao pQblico e ap telefone; transmite recados:
abre e fecha a reparticido, responsabilizando-se pelas cha-
ves ¢ pelo horaric de abertura e fechamento do prédio.

Fiscaliza a distribuicio de refeicoes, lanches, café a
garﬂlugaqau de mesas do refeltério e parilcipa désseg tra-

_Zela pela conservagiio. higiene do material dos refet-
torios, copa, eozinhg e adjacéncias.

Exccuta tarefas afins, quando & servige ¢ exige.

QUALIFIG&G&_O NECESSARIA

Ter completado cursc primario e ter razofivel experi-
éncta em trabathos de limpeza e conservacio de locais
Instaiandes utensilins e eqnipamentos on apresentar quat-
quer combinacio de formacio e experiéncia. cue forneea
conpunto de conhecimentos, capacidades e habilidades, co.
mo segue:

Conhecimento razcivel
métodos empregados nas tarefas de limpeza e conserva-
cac de locais de trabalho, moveis e instalagdes, Areas ¢

dtios.
P Conhecimento sofrivel de Carpintaria. Marcenaria e
Eletricidade, para orientar ou efetuar tarsfas simples e
reparatio e manutencao de prédios, irstalagoes e equipa-
mentos.

Conhacimento sofrivel de ¥Higiene e de Arte Culini.
ria. a fim de preparar lanches escolarcs. caflé e pequenas
refei~"rs.

Conhecirento rudimentar de Portugués e de Aritmé-
tica ecmentar.

Capacidade para compreender, execular e {ranzmitir
oTG:is Esoritos @ verbals.

| SERVENTE 111

de materiai. equipamenio e |

Capacidade para coordenar ¢ arientas 08 trabalhos Jde
subordinados. |

~ Capacidade para fazer reparng simples no prédio, nas
insta:agoes e ne equpamento de iimpeza. -
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NATUREZA DO TRABALHO - 3
Trabalho manual, nfio-qualificado, que consiste na

dis'ribuieio, orienfacfio e fiscalizagho de grande namero
de suxilieres nos diversos servicos de limmpeza e conser-

| vagao, além de outras tarefas correlatas, préprias de Ser-

vente 1 & 1L

O Bervidor desta espécie trabalhia em unidade de
grande tamanho, em secretarias, departamentos e institui« -
¢ao hospitalar, educacional ou correcional, no comando
de grandé nomero de Serventes I e II ou outros auxilia-
res, A0S quals orienta; fiscaliza e determina tarefas, plane

L toes & Areas de servico. Recebe orientacio geral de su-

perlor hierarguico, que fiscaliza o servico,
cnmn autonomua no

daE tarefas.
TAREFAS TIPICAS

Planeja, orienta ¢ verifica em ronda difria, as torefas

?IE. ilmpeza e conservacido executadas por Serventes I @

Instrui Serventes I o IT ou outros auxiliares a respeito

_ rvico, porém, trabalba
planejamento, dis.ribuicag ¢ execu¢do

» de tecnicas e metodos aprepriados de limpeza € conservas

Distribul os serventes nas diversas Areas, determina
tarefas e as -distribui entre éles.

Organiza escala de servico, de folga e de férias regula-
meniarcs, .

_ Faz pequenas tarefss de escritbrio, daciilografis, are
guive ¢ buscas em f{élhas de frequéncie.

_ Executa tarefas de portaria, tais como, atender ao
pablico e ag telefone, transmitir recados, abrir e fechsr
a reparticéo, nas instalacées que nfio tém Porteiro, res- -
porisabilizando-se pelas chaves.

encarrgza-s€ da compra do material necessario. para
¢ cozinha e para a limpeza do prédio, segundo o qgue lhe
for determinado.

Mantem em ordem os locals de trabalho sob  sua
imediata resnonsabilidade, executande ou fazendo executar
reparos diversos gque nio exigem pescoal especializado.

Zela pele material sob sua guarda,

BRxecuta tarefas afins, quando o servigo o exige.

QUALIFICACAO NECESSARIA

Ter completado curso primério e ter considerfivel ex-
periencia em trabalhos do limpeza e conservaciia de localis,
instalacoes, utensilics e equipamentes ou apresentar qual-
quer combinacao de formacfio e experiéncia, que forneca
conjuntoc de conhecimentos, capacidades e habilidades,
como segue:

Conhecimento considerivel do material e equipamen-
to emrregados nas tarefas de limpeza e conservacho.

Conhecimento razofivel de higiene & de arte culinaris

para orlentar a preparacio de lgnchu escolares, _cafe e

pequenas refeicdes, ,
. Conhecimento sofrivel de ' carpintaria. marceneria e
eletricldade, para orientar on efetuar trabalhos simnplaa
de reraragio e manutencio de prédios. instalaches & equi-
pamentos, .
Conhecimento sofrivel de Portugués e Aritmética.
Cavacidade para planejar, distribuir. orien 2 verie
ficar tarefas de limpeza, repara¢io e conservacho exe-
cutadas por varios grupos de subordinados. T
Capacidade para prever o consumo de material de
limpeza e cozinha em periodso determinado. |
Capacidade para realizar tarefas cuxilizres de escri-
torio, basiante simples, tais como, buscas em arquivos,
arrolamento ou separacho de papéis ¢ documentos.
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NATUREZA DC TRABALHO
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Trabalho simoles e variado., que conc<icte em receber,
conduzir e entregar correspondéncia, volumes, basagens,
DIECessos, panzis ¢ decumentos em geral e e auxiliay nas
tzrefas de portaria, encaminhando o publico e prestando-
ihe infornmaries de rotina.

O servidor trabalha em Instltulcfio educacionsl, poli-
cial hnenitalar, hosnedaria de imicrantes. estabelecimen-
tos de ensino superior ou ocutras dependincias do Estado,
na erecurio de tarefas internas ou exteimas. de recebis
maonto. ernirega e distribuicio de volumes barTagens, CcOras
resnondéncia e grocersns. O servidor tica A disposigao. na
portaria, prestando tarefas auxiliares de assisténcia, de
encaminhameilo de pessoas., Anoia as faltas dadas peios
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