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

Atribuicoes dos Cargos Agente de Apoio

DENOMINACAO |Ageme de Apoio

DEFINICAO:
ABRANGENCIA:

P que realizam ati de apoio as atividad izacionais da PMSP.
Todas as atividades da Prefeitura do Mummplo de Sao Paulo, exceto as especificas da area de Educacao

ATRIBUICOES GERAIS:

Visao Sistémica: Desempenhar as atribuigdes ifi percebendo a ir 30 e a interdepéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais da Prefeitura e seus respectivos impactos no todo.
Qualidade:Executar as atribuicdes do cargo, buscando a satisfagdo das necessidades e superagéo das expectativas dos clientes ou usudrios internos e externos da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo.
Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em &0 com outros profi is, buscando a de outros conhecimentos e especializagde:

|Etica: Desenvolver as atividades profissionais, observando questdes relacionados a justica e a ética nas relagdes de trabalho.

ATRIBUIGOES BASICAS:

Envol

Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante o exercicio das fungdes do cargo.
Atengao: Executar suas atividades profissionais com exatidao, ordem e esmero.
ento: Desempenhar as atribuigdes especificas com o objetivo de atingir os resultados estabelecidos.

Flexibili Possuir a i para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do cargo.
Organizagéo: Organizar os materiais utilizados na realizagao do trabalho.
Pré-atividade: Prever snuagoes e atuar anteclpadameme adotando agdes proativas ao invés de atuar, somente, através de agdes reativas.

Cortesi:

: Buscar si
Iniciativa: Realizar outras atividades que nao estéo previstas na rotina de trabalho, nao se limitando as fungdes especificas do cargo.
[Comunicagao: Transmitir as informacoes e divulgar os eventos relacionados com a atividade profissional.
Tratar com respeito e cordialidade as demais pessoas envolvidas no trabalho.

te ampliar os conhecil aos assuntos relacionados as suas atividades.

S:%ﬂz:;lge Atribuicoes Especificas
Executar tarefas relativas a copa e cozinha, usando técnicas e conhecimentos de culinaria com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos objetos e/ou alimentos.
Cozinha/ Copa |Desenvolver as tarefas de copa e cozinha com destreza, equilibrio, seguranga e precisao.
ar as atividades de copa e cozinha, do as normas de seguranca no trabalho inerentes a realizacéo das tarefas.
Realizar as atividades necessarias a conservacao e limpeza predial dos imdveis préprios municipais e do ambiente de trabalho, incluindo instalagdes fisicas, hidraulicas e elétricas.
N ._|Desempenhar as atividades de portaria e zeladoria, respeitando as normas de seguranga no trabalho inerentes a realizagao das tarefas.
Ponan? / ?e\ador\a Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no trato e transmisséo de informagdes e/ou transporte de encomendas, cargas, malotes e outros.
/ Vigilancia Realizar a vigilancia dos imdveis préprios municipais
Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, ir s e equipamentos préprios do trabalho.
Conduzir veiculos automotores de pequeno, médio e grande porte, respeitando a habilitagao especifica, prevista em lei, para o exercicio das atividades.
Desempenhar as atividades de transporte de pessoas, maquinas e equipamentos com equilibrio emocional, suportando situagdes de forte pressao e stress.
Transporte  |Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento pessoal.
Desempenhar as atividades de transporte com elevado poder de concentragéo, mantendo a atengao em um determinado foco em situagdes adversas.
Realizar pequenas Ges em veiculos, usando conhecil s basicos de mecanica.
Operar equipamentos de comunicagao e telefonia, respeitando os procedimentos operacionais.
Telefonia Executar as atividades de comunicagao e telefonia com equilibrio emocional, suportando situagdes de forte presséo e stress.
Prestar atendimento ao publico interno e externo, com idade no trato e issdo de informagdes usando meios de a0 e telefonia
A . Operar elevadores manuais ou automaticos respeitando os procedimentos operacionais.
scensorista " P ; .
Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento pessoal.
Desenvolver tarefas relativas a obras, conservagao de éreas e vias publicas, construcao e limpeza ptblica, abrangendo tarefas de hidréulica, elétrica, pintura, serralheria, vidragaria, marcenaria, jardinagem entre outras.
Obras, Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precisao e cumprindo as normas de seguranga no trabalho.
Conservagdo de |Realizar a leitura de plantas ou desenhos necessarios a execugéo das tarefas.
dreasevias  |Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade, adotando os p i e técnicas esp de estética, equilibrio de cores, proporgéo, simetria, cuidando dos instrumentos de trabalho.
publicas, Operar maquinas de pequeno e médio porte, respeitando a habilitagéo e capacnagao especifica requerida para garantir o cumprimento das normas de seguranga e procedimentos operacionais.
d0e |Operar maquinas pesadas, i a ifica, prevista em lei, para o exercicio das atividades

Limpeza ptiblica

Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, instrumentos e equipamentos proprios do trabalho.
Buscar e propor a introducéo de novas tecnologias relativas aos trabalhos executados.

Auxiliar em Saide

Executar as tarefas de apoio relacionadas ao atendimento & Satide Publica, 0s p i técnicos e

Executar as tarefas relacionadas a este segmento de atividade com destreza, equilibrio, precisao e cumprindo as normas de seguranga no trabalho

Prestar os cuidados bésicos aos usuarios que buscam atendimento nas Area da Satde da PMSP, procedendo os devidos encaminhamentos aos setores ou profissionais competentes.
Executar tarefas de apoio a Saude PL’Jcha com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos objetos e/ou alimentos.

Buscar o continuo aper ) par: ho das ativi que envolvem a saude publica, meio ambiente e protecdo de animais.

Apoio
Administrativo

Executar as diversas afividades auxlhares administrativas, no ambito da Prefeftura do Municipio de S&o Paulo, utilizando equipamentos, materias, maquinas de pequeno e médio porte, dentre outros instrumentos existentes nas unidades

Realizar as atividades de arquivo, recebimento, controle e envio de documentos, usando os recursos exi: nas unidades
Prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no relacionamento pessoal.

Atendente de
Enfermagem

Executar as tarefas de apoio relacionadas aos Servigos de Auxilio & Enfermagem , respeitando os procedimentos técnicos, administrativos especificos e de seguranga no trabalho.
Providenciar a higienizagao dos locais, equipamentos e materiais médico-cirdrgicos.
Prestar os cuidados basicos aos usudrios que buscam atendimento nas Area da Salde da PMSP, seguindo a orientagdo dos profissionais habilitados em Enfermagem, procedendo os devidos encaminhamentos aos setores ou profissionais

Executar tarefas relativas ao Atendimento de Enfermagem com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos objetos e/ou alimentos.

Servigos Gerais

Executar as tarefas de servigos gerais, nas diversas unidades da PMSP, respeitando os procedimentos operacionais e de seguranca no trabalho.

Executar os servigos de higienizagao dos locais, equipamentos e materiais nas varias unidades da PMSP

Executar servigos de limpeza geral e pesada nas diveras unidades da PMSP

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

Executar tarefas relativas aos servicos gerais com higiene, tomando cuidados com a limpeza pessoal, com a vestimenta, local de trabalho e respectivos objetos e/ou alimentos.




