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ANEXO I 

DESCRIÇÃO DE FUNÇÃO 

 

EMPREGO DESCRIÇÃO DE FUNÇÕES 

Ajudante Geral – Santo Antônio de Posse 

Executar serviços em diversas áreas, exercendo tarefas de 
natureza operacional, tais como capina dos logradouros, roçara 

e capina de estradas vicinais, limpeza, transporte de entulhos, 

executando atividades de carregamento, descarregamento e 
entrega de materiais e mercadorias. Executar serviços de 

armazenagem de materiais leves e pesados, em prateleiras ou 

pátios. Auxiliar na preparação de rua ou estrada para a 
execução de serviços de pavimentação, compactando o solo, 

esparramando a terra, pedra, para manter a conservação dos 
trechos desgastados ou na abertura de novas vias. Auxiliar 

profissionais tais como: bombeiros hidráulico, calceteiro, 

carpinteiro, eletricista, engenheiros, pedreiros, topógrafos, 
operadores de máquinas e etc. Zelar pela conservação das 

ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, 
recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados; 

Executar serviços de limpeza próprios e logradouros municipais. 

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. 

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 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. 

 


