
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS DE OTORISTA, SERVENTE E AUXULIAR DE 

SERVIÇOES GERAIS 

 

 
 

CARGO: Motorista 

  

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

- Ser alfabetizado. 

- Ser portador da Carteira Nacional de Habilitação categoria “D”. 

 

ATRIBUIÇÕES: 

- Dirigir automóvel de passeio, veículos utilitários, ambulâncias, caminhonetes, caminhões e 

ônibus pertencentes ao Município em trajeto determinado de acordo com as regras de trânsito 

e as instruções recebidas, para efetuar o transporte de particulares, servidores, autoridades, 

alunos e carga, obedecendo a regulamentos específicos; 

- Vistoriar o veículo, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo do 

cárter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; 

- Examinar as ordens de serviço, verificando o itinerário a ser seguido, os horários, o número 

de viagens e outras instruções, para programar sua tarefa, bem como para verificar a 

localização dos depósitos e estabelecimentos onde se processarão carga e descarga, para dar 

cumprimento à programação estabelecida; 

- Ligar o motor do veículo, girando a chave de ignição, para aquecê-lo e possibilitar a 

movimentação do veículo; 

- Dirige o veículo manipulando seus comandos de marcha e direção e observando o fluxo do 

trânsito e a sinalização; 

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou 

solução de qualquer anomalia, para garantir a segurança dos passageiros, carga, transeuntes e 

outros veículos; 

- Providenciar os serviços de manutenção do veiculo, comunicando falhas e solicitando 

reparos, para assegurar seu perfeito estado; 

- Recolher o veículo após jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem, para permitir sua 

manutenção e abastecimento; 

- Efetuar reparos de emergência no veículo; 

- Zelar pela documentação da carga e do veículo, verificando sua legalidade e correspondência 

aos volumes, para apresentá-las às autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de 

fiscalização; 

- Controlar a carga e descarga do material transportável, comparando-o aos documentos de 

recebimento ou de entrega e orientando sua arrumação no veículo, para evitar acidentes evitar 

danos ao produto transportado; 

- Operar o mecanismo basculador das caçambas, acionando sua alavanca de comando, para 

levantar ou abaixar a caçamba e possibilitar a carga ou descarga do material; 

- Manobrar e operar basculantes de grande porte, com ou sem cabine protetora, geralmente 

utilizados no transporte de grandes quantidades de material (pedras, areia, terra e britas); 

- Dirigir ônibus do transporte escolar; 

- Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; 

- Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o 

exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; 

- Executar outras atividades compatíveis com as suas atribuições quando determinado por 

superior hierárquico. 

 

 



 

 
 

CARGO: Servente 

  

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

- Ser alfabetizado. 

 

ATRIBUIÇÕES: 

- Executar trabalhos de limpeza nas dependências municipais e nos móveis e objetos neles 

contidos, mantendo-os limpos e asseados. 

- Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em edifícios, prédios, dependências, escolas, 

escritórios, postos de saúde e outros locais, espanando, varrendo, lavando, encerando 

dependências, móveis, utensílios e instalações, louças, talheres, copos, vasilhames, panelas e 

outros para manter as condições de higiene e conservação; 

- Executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos; 

- Remover o pó dos móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou 

limpando-os com flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes a aparência; 

- Limpar utensílios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outros 

materiais de limpeza, embebidos em água e sabão, detergentes e/ou outros produtos de 

limpeza, para manter a boa aparência dos locais; 

- Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os e reabastecendo-os com papel sanitário, toalhas e 

sabonetes, para conservá-los em condições de uso; 

- Coletar o lixo de depósitos, recolhendo-os em latões, para depositá-lo em lixeiras ou 

incineradores; 

- Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; 

- Executar trabalhos braçais; 

- Requisitar material necessário aos serviços; 

- Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; 

- Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o 

exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; 

- Executar outras atividades compatíveis com as suas atribuições quando determinado por 

superior hierárquico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CARGO: Auxiliar de Serviços Gerais 

  

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

- Ser alfabetizado. 

 

ATRIBUIÇÕES: 

- Executar trabalhos braçais; 

- Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral em praças, jardins e logradouros públicos; 

- Auxiliar nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, 

areia, tijolos e outros, acondicionado-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para 

assegurar o estoque dos mesmos; 

- Auxiliar nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando 

sementes e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em 

geral; 

- Efetuar limpeza e conservação de áreas verdes, praças, terrenos, baldios, ruas e outros 

logradouros públicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando 

melhorar o aspecto do município; 

- Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais 

e mercadorias, valendo-se de esforços físicos e/ou outros recursos, visando contribuir para 

execução dos trabalhos; 

- Auxiliar nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e 

utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações; 

- Auxiliar na preparação de rua para a execução de serviços de pavimentação, compactando o 

solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservação dos trechos desgastados ou na 

abertura de novas vias; 

- Apreender animais soltos em vias públicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos, etc., 

laçando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saúde da 

população; 

- Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para 

garantir a correta instalação; 

- Zelar pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-

os e armazenando-os nos locais adequados; 

- Efetuar limpeza e conservação dos logradouros e cemitérios públicos; 

- Realizar a limpeza de veículos automotores, máquinas e equipamentos, lavando-os 

extremamente, à mão ou por meio de máquina, para conservá-los e manter a boa aparência dos 

mesmos; 

- Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o 

exercício do cargo, sempre que designado pelo Prefeito ou superior hierárquico; 

- Executar outras atividades compatíveis com as suas atribuições quando determinado por 

superior hierárquico. 

 

 


