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ANEXO I – DESCRIÇÃO DE FUNÇÕES 

 

EMPREGO DESCRIÇÃO DE FUNÇÃO 

Ajudante Geral - Artur Nogueira 

Ajudante Geral - Cordeirópolis 

Ajudante Geral - Cosmópolis 

Ajudante Geral - Holambra 

Ajudante Geral - Jaguariúna 

Ajudante Geral - Santo Antônio de 

Posse 

 

Efetuar atividades variadas e simples como abertura de valas, 
capina, limpeza de áreas, poda de árvore, preparo de terreno, 
compactações, preparo da massa, preparo do madeiramento para 
construção. Manter os jardins do município regados e limpos; plantar 
mudas e preservar as existentes; manter ferramentas e utensílios 

em permanente condição de uso, proceder a limpeza conservação e 
arrumação dos locais de trabalho e instalações, mantendo limpo os 
equipamentos, materiais e máquinas de acordo com as 
necessidades. Realizar trabalhos de natureza manual ou braçal nas 
áreas em que estiver lotado e serviços gerais, incluindo limpeza das 
vias públicas, conservação das estradas municipais: corrigir buracos, 
varrição,  jardinagem, limpeza de bueiros, capina, roçagem, bem 
como outras tarefas correlatas ordenadas pelo superior hierárquico 
imediato e informar ao superior sobre qualquer irregularidade 
surgida. 

Auxiliar Administrativo - Cordeirópolis 

Auxiliar Administrativo - Santo Antônio 

de Posse 

Executar serviços gerais de escritório das diversas unidades 
administrativas, como a classificação de documentos e 
correspondências, transcrição de dados, lançamentos, prestação de 
informações, arquivo, datilografia e ou digitação em geral e 
atendimento ao público. Datilografar e ou digitar cartas, 
memorandos, relatórios e demais correspondências da unidade. 
Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos 
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as    
informações desejadas. Organizar e manter atualizados os arquivos 
de documentos da unidade. Atender e efetuar ligações telefônicas, 
anotando ou enviando recados e dados de rotinas ou prestando 
informações relativas aos serviços executados. Controlar o 
recebimento e expedição de correspondência, registrando-a ou 
despachando-a ás pessoas interessadas, redigir memorandos, 
circulares, relatórios, ofícios simples, executar outras atividades 
correlatas. 

Eletricista de Iluminação Pública - Artur 

Nogueira 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Conchal 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Cordeirópolis 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Cosmópolis 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Engenheiro Coelho 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Holambra 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Jaguariúna 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Matão 

Eletricista de Iluminação Pública - 

Santo Antônio de Posse 

Fazer montagem de ferragens e instalações de redes elétricas em 
postes, em sistemas de IP (Iluminação Pública); fazer a instalação 
de redes elétricas em dutos para redes subterrâneas de IP; fazer 
emendas em redes aéreas de IP; fazer emendas em redes 
subterrâneas; 'fazer a instalação e substituição de luminárias, 
projetores, lâmpadas, reatores, relés, etc.; fazer montagem de 
ferragens e instalações de redes elétricas em postes nos sistemas de 
IP; dirigir veículo operacional de sua equipe, devendo, para tanto, 
possuir habilitação na categoria necessária; outros serviços 
determinados pelo encarregado. 

Eletricista de Manutenção - Artur 

Nogueira 

Eletricista de Manutenção - Conchal 

Eletricista de Manutenção - Cosmópolis 

Eletricista de Manutenção - Engenheiro 

Coelho 

Eletricista de Manutenção - Holambra 

Eletricista de Manutenção - Jaguariúna 

Executar serviços de instalações de circuitos elétricos, seguindo 
plantas, esquemas e croquis; reparar e instalar redes elétricas em 
prédios e logradouros públicos; colocar e fixar quadros de 
distribuição, caixa de fusíveis, tomadas, calhas, bocais para 
lâmpadas e outros; reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores, 
amperímetros, reatores, resistências, painéis de controle e outros; 
instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar 
pela conservação dos equipamentos de trabalho,' desempenhar 
outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera 
de competência. 

Inspetor do Sistema de Iluminação 

Pública - Cosmópolis 
Percorrer os bairros, ruas, avenidas, praças previamente 
determinadas para verificação visual se as lâmpadas da Iluminação 
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Pública estão acesas durante o dia ou apagadas à noite; inspecionar 
nos empreendimentos de expansão residencial e industrial, para fins 
de cadastramento do Georreferenciado no sistema Consab, efetuar 
os lançamentos das constatações feitas em planilha ou software 
específico; descarregar os dados coletados em campo no sistema 
informatizado do Call Center; providenciar as manutenções 
necessárias na motocicleta junto as oficinas de manutenção. Utilizar 
todos os equipamentos de segurança exigidos na legislação brasileira 
e executar outras tarefas correlatas. 

Mecânico - Artur Nogueira 

Mecânico - Cosmópolis 

Mecânico - Holambra 

Consertar automotores em geral, efetuando a reparação, 
manutenção e conservação, visando assegurar as condições de 
funcionamento. Examinar os veículos e máquinas, inspecionando 
diretamente ou por meio de aparelhos ou banco de provas, para 
determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento. 
Efetuando desmontagem, procedendo ajustes e substituições de 
peças, recondicionando equipamentos, limpeza e lubrificação de 

peças e equipamentos, efetuando montagem de componentes de 
veículos e máquinas, testando-os, executa outras tarefas correlatas 
determinada pelo superior hierárquico. 

Motorista I - Artur Nogueira 

Motorista I - Conchal 

Motorista I - Holambra 

Motorista I - Jaguariúna 

Dirigir e conservar veículos automotores leves, tais como: 
automóveis, peruas, picapes, manipulando os comandos de marcha, 
direção e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-os em 
programas determinados de acordo com as normas de trânsito e 
segurança do trabalho e as instruções recebidas para efetuar o 
transporte de servidores autoridades, materiais. Verificar itinerário 
de viagens; controlar o embarque e desembarque de passageiros. 
Operar os mecanismos específicos de automotores, zelar pela 
documentação de carga e do veículo, controlar a carga e descarga 
do material transportado, zelar pela manutenção e conservação do 
veículo e seu devido abastecimento, recolher o veículo após a 
jornada de trabalho, conduzindo a garagem para permitir sua 
manutenção e abastecimento. Informar seus superiores sobre 
eventuais defeitos, danos e avarias no veículo comunicando inclusive 
a necessidade de seus reparos. Controlar as revisões necessárias: 
troca de óleo e peças de acordo com manual e quilometragem do 
veículo zelando por seu perfeito funcionamento. Realizar outras 
tarefas atinentes a sua função e ordens de seus superiores. 

Motorista II - Artur Nogueira 

Motorista II - Conchal  

Motorista II - Cordeirópolis 

Motorista II - Cosmópolis 

Motorista II - Engenheiro Coelho 

Motorista II - Holambra 

Motorista II - Jaguariúna 

Motorista II - Matão 

Motorista II - Santo Antônio de Posse 

Dirigir e conservar veículos automotores leves, tais como: 
camionetas, caminhões e picapes, manipulando os comandos de 
marcha, direção e demais mecanismos, conduzindo-os e operando-
os em programas determinados de acordo com as normas de trânsito 
e segurança do trabalho e as instruções recebidas. Movimentar 
cargas volumosas e pesadas, podendo, também, operar 
equipamentos, realizar inspeções e reparos em veículos, vistoriar 
cargas, verificar itinerário de viagens, controlar o embarque e 
desembarque de passageiros. Operar os mecanismos específicos de 
automotores, zelar pela documentação de carga e do veículo, 

controlar a carga e descarga do material transportado, zelar pela 
manutenção e conservação do veículo e seu devido abastecimento, 
recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo a garagem 
para permitir sua manutenção e abastecimento. Informar seus 
superiores sobre eventuais defeitos, danos e avarias no veículo 
comunicando inclusive a necessidade de seus reparos. Controlar as 
revisões necessárias e troca de óleo e peças de acordo com manual 
e quilometragem do veículo zelando por seu perfeito funcionamento. 
Realizar outras tarefas atinentes a sua função e ordens de seus 
superiores. 

Motorista III - Artur Nogueira 

Motorista III - Conchal 

Motorista III - Cordeirópolis 

Motorista III - Cosmópolis 

Motorista III - Engenheiro Coelho 

Motorista III - Holambra 

Motorista III - Matão 

Motorista III - Santo Antônio de Posse 

Dirigir, devidamente habilitado conforme legislação, veículos tais 
como: automóveis, caminhonetes, furgões, caminhões e 
semelhantes, utilizados no transporte de passageiros e carga; operar 
equipamentos tais como: guindastes e caçambas elevatórias; 
carregar e descarregar veículos em geral; ajudar a transportar e 
arrumar equipamentos e materiais; zelar pela conservação das 
ferramentas, caçambas e viaturas; manter a viatura limpa; executar 
outras tarefas semelhantes que sejam inerentes ao cargo. 

Operador de Escavadeira - Artur 

Nogueira 
Operar máquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte 
e elevação; operar máquinas providas de pás de comando hidráulico; 
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Operador de Escavadeira - Conchal 

Operador de Escavadeira - 

Cordeirópolis 

Operador de Escavadeira - Engenheiro 

Coelho 

operar tratores providos de uma lâmina frontal côncavo de aço; 
operar máquina niveladora munida de uma lâmina ou escarificador 
e movida por autopropulsão ou por reboque; operar máquina 
motorizada e provida de rolos compressores ou cilíndricos; operar 
máquina pavimentadora; efetuar a manutenção das máquinas, 
abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as sempre limpas e 
efetuando pequenos reparos; desempenhar outras tarefas que, por 
suas características, se incluam na sua esfera de competência 

Operador de Máquina Costal - Artur 

Nogueira 

Operador de Máquina Costal - 

Cordeirópolis 

Operador de Máquina Costal - 

Cosmópolis 

Operador de Máquina Costal - 

Jaguariúna 

Operador de Máquina Costal - Santo 

Antônio de Posse 

Operar equipamentos de corte de grama ou de pulverização. Cortar 
e conservar gramados; serviços de roçadas junto ao meio-fio e 
arvores dos gramados e praças; manusear fungicidas e inseticidas; 
zelar pela conservação e manutenção de parques, praças e jardins; 
noções básicas das técnicas de segurança, manuseio e utilização dos 
equipamentos e insumos; zelar pela guarda e conservação dos 
equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; executar outras 
tarefas correlatas. 

Operador de Moto Niveladora - Artur 

Nogueira 

Operador de Moto Niveladora - Conchal 

Operador de Moto Niveladora - 

Cosmópolis 

Operador de Moto Niveladora - 

Holambra 

Operador de Moto Niveladora - 

Jaguariúna 

Operador de Moto Niveladora - Santo 

Antônio de Posse 

Manobrar a máquina, manipulando os comandos de marcha e 
direção do trator, da niveladora ou da pá mecânica, para possibilitar 
a movimentação da terra; movimentar a lâmina da niveladora ou pá 
mecânica ou da borda inferior da pá, acionando as alavancas de 
controle, para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do 
trabalho; manobrar a máquina, acionando os comandos, para 
empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a 
superfície ou deslocar a terra para outro lugar; executar a 
manutenção da máquina, lubrificando-a e efetuando pequenos 
reparos, para mantê-la em boas condições de funcionamento. 
Podendo especializar-se em operar um tipo específico de máquina 
niveladora e ser designado de acordo com a especialização. 

Operador de Moto Serra - Artur 

Nogueira 

Operador de Moto Serra - Cosmópolis 

Executar a poda e derrubada de árvores e mata, cortando árvores 
com risco de queda, doenças ou parasitas, ou qualquer outro risco, 
em especial aquelas que estejam em locais próximos a cabos e fios 
de alta tensão, prejudiciais à iluminação pública. Executar outras 
tarefas semelhantes que sejam inerentes ao cargo. 

Operador de Pá Carregadeira – Artur 

Nogueira 

Operador de Pá Carregadeira – 

Cosmópolis 

Operador de Pá Carregadeira – 

Engenheiro Coelho 

Operador de Pá Carregadeira – 

Jaguariúna 

Operar a máquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma 
pá de comando hidráulico, conduzindo-a e acionando os comandos 
de tração e os comandos hidráulicos, para escavar e mover terra, 
pedras, areia, cascalho e materiais semelhantes. 

Operador de Retroescavadeira – 

Cosmópolis 

Operador de Retroescavadeira – Artur 

Nogueira 

Operador de Retroescavadeira – 

Cordeirópolis 

Operador de Retroescavadeira – 

Engenheiro Coelho 

Operador de Retroescavadeira – 

Holambra 

Operador de Retroescavadeira – 

Jaguariúna 

Operador de Retroescavadeira – Santo 

Antônio de Posse 

Operar máquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte 
e elevação; efetuar a manutenção das máquinas abastecendo-as, 
lubrificando-as, mantendo-as sempre limpas; desempenhar outras 
atribuições que, por suas características, se incluam na sua esfera 
de competência. 

Operador de Rolo Compactador de Solo 

– Artur Nogueira 

Operador de Rolo Compactador de Solo 

– Cosmópolis 

 Operar máquina motorizada e provida de um ou mais rolos 
compressores ou cilindros, acionando-a e manipulando seus 
comandos de marcha e direção, para compactar solos naturais ou 
corrigidos e ou comprimir e regularizar os elementos usados na 
pavimentação de rodovias, ruas, pistas de aeroportos e outras 
obras: abastecer a máquina com água, enchendo os depósitos, para 
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aumentar seu peso e permitir o umedecimento do solo; conduzir a 
máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha 
e direção, para fazer avançar e retroceder o rolo compressor ou 
cilindros até que a superfície fique suficientemente compactada e 
lisa; efetuar a manutenção da máquina, lubrificando-a e executando 
pequenos reparos, para mantê-la em boas condições de 
funcionamento. Podendo conduzir um tipo especial de compactadora 
como a que leva escarificada para picar ou romper as superfícies. 

Operador de Rolo Pé de Carneiro – 

Artur Nogueira 

Operador de Rolo Pé de Carneiro – 

Cosmópolis 

Operar máquinas de Rolo de Pé de Carneiro, inclusive com comando 
hidráulico; efetuar a manutenção da máquina, abastecendo-a, 
lubrificando-a, mantendo–a sempre limpa; e desempenhar outras 
atribuições que, por suas características, se incluam na sua esfera 
de competência. 

Pedreiro – Artur Nogueira 

Pedreiro – Conchal 

Pedreiro – Cordeirópolis 

Pedreiro – Cosmópolis 

Pedreiro – Jaguariúna 

Pedreiro – Matão 

Pedreiro – Santo Antônio de Posse 

Realizar atividades de construção ou reforma de prédios públicos, 
vias públicas, de praças e jardins, executar tarefas de assentamento 
de meio-fio, sarjeta e tubulação de concretos, e outras tarefas afins 
que lhe forem atribuídas; realizar atividades especializadas de 
execução, manutenção e recuperação de prédios públicos, de 
patrimônio turístico, sem lhes dar a perder e suas estruturas 
artísticas, ou sua originalidade e outros bens públicos, utilizando 
ferramentas e materiais apropriados; executar outras tarefas 
correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação superior. 

Recepcionista – Jaguariúna 

Executar tarefas de atendimento ao público em geral, identificando 
e averiguando suas pretensões para prestar-lhe informações e ou 
encaminhá-lo às pessoas ou unidades administrativas solicitadas. 
Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados 
pessoais e comerciais dos visitantes, para possibilitar o controle dos 
atendimentos diários. Receber correspondências, registrando em 
livro próprio para possibilitar sua correta distribuição.  Executar 
outras tarefas atinentes a sua função e determinadas por superior 
hierárquico. 

Servente de Limpeza – Artur Nogueira 

Servente de Limpeza – Conchal 

Executar serviços de limpeza e conservação e manutenção dos 
prédios, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as 
condições de higiene e segurança. Inspecionar as dependências da 
organização, efetuando os trabalhos de limpeza, remoção ou 
incineração de resíduos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes. 
Providenciar serviços de manutenção em geral, como pequenos 
reparos ou consertos de instalações elétricas, bombas, caixa d’água, 
extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as 

condições de funcionamento e segurança das instalações. Executa 
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Tratorista – Artur Nogueira 

Tratorista – Conchal 

Tratorista – Cordeirópolis 

Tratorista – Cosmópolis 

Tratorista – Holambra 

Tratorista – Jaguariúna 

Executar tarefas de operação de tratores e reboques, montados 
sobre rodas, para carregamento e descarregamento de materiais. 
Executar roçagem de terrenos e limpeza de vias públicas, praças e 
jardins. Conduzir tratores providos ou não de implementos diversos, 
como lâmina e máquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-
as e operando o mecanismo da tração ou impulsão, para movimentar 
cargas e executar operações de limpeza ou similares. Zelar pela boa 
qualidade do serviço, controlando o andamento das operações, 
colocando em prática as medidas de segurança recomendadas, para 
operação e estacionamento da máquina. Efetuar a limpeza e 
lubrificação das máquinas e seus implementos, para assegurar seu 
bom funcionamento. Efetuar o abastecimento dos equipamentos 
com óleo diesel, observando o nível do óleo lubrificante e lubrificando 
as partes necessárias, utilizando graxa, para mantê-las em 
condições de uso. Registrar as operações realizadas, anotando em 
um diário ou em impressos, os tipos e os períodos de trabalho, para 
permitir o controle dos resultados. Executar outras tarefas 
correlatas. 

Varredor de Rua – Artur Nogueira 

Varredor de Rua – Conchal  

Varredor de Rua – Cordeirópolis 

Varredor de Rua - Cosmópolis 

Varredor de Rua - Holambra 

Varredor de Rua - Jaguariúna 

Conservar a limpeza de logradouros públicos bem como praças e 
prédios públicos, por meio de coleta, varrições, capinas manuais, 
lavagens, pintura de guias, limpeza de recintos e acessórios dos 
mesmos. Atender transeuntes, visitantes e moradores, prestando 
lhes informações. Zelar pela segurança do património e das pessoas, 
solicitando meios e tomando providências para a realização dos 
serviços. Utilizar vassoura, vassourão, pá e carrinho para coleta de 
lixo. Desempenhar outras atividades correlatas e afins. 
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Vigia - Artur Nogueira 

Vigia - Conchal 

Vigia - Cordeirópolis 

Vigia - Cosmópolis 

Vigia - Engenheiro Coelho 

Vigia - Holambra 

Executar os serviços de guarda nas áreas administradas pelo 
Consórcio Consab nas ATT (Área, Transporte e Triagem) executar 
serviços de vigilância; executar rondas diurna e noturno; controlar a 
movimentação de pessoas e veículos para evitar furto; controlar a 
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; desempenhar 
outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera 
de competência. 

 

 

 


