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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Auxiliar de Serviços Gerais
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Patrimônio

	Superior Imediato: Coordenador de Patrimônio


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela realização das atividades de limpeza, higienização, e organização das dependências da Instituição, varrendo, limpando, higienizando, polindo e organizando espaços, bem como realizando serviços de Contínuo e Garçom, quando necessário, visando garantir um ambiente limpo e preservado, de acordo com os padrões de qualidade estabelecidos.




	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Realizar a higienização dos ambientes internos e externos da Instituição, executando as tarefas pertinentes, aplicando produtos, a fim de garantir a limpeza conforme os padrões de qualidade estabelecidos.

- Sinalizar as áreas onde estão sendo executadas as atividades de higienização, visando manter o isolamento do local, bem como a segurança dos Clientes, Fornecedores e Colaboradores da OAB.

 - Observar e cumprir os procedimentos do sistema da zeladoria, conforme os padrões estabelecidos no manual de procedimentos.

- Informar ao Superior Imediato as anomalias ocorridas no seu local de trabalho, a fim de solucionar eventuais divergências, bem como minimizar atrasos no cumprimento da programação estabelecida.

- Remover e acondicionar o lixo retirado das dependências internas e externas, transportando aos locais destinados para depósito, a fim de manter a higienização do local.

- Realizar a conservação e manutenção do material e/ou equipamentos para realização das rotinas de trabalho, informando ao Superior Imediato quando da necessidade de compra ou conserto de produtos e equipamentos, a fim de contribuir para otimizar os recursos matérias disponíveis. 

- Utilizar e fazer bom uso dos equipamentos de EPI’s e EPC’s, fornecidos pela Instituição, a fim de garantir a segurança e saúde do trabalho.

- Realizar serviços de Contínuo e Garçom, quando solicitado, efetuando serviços externos, servindo café, água, entre outros, visando subsidiar as áreas, bem como contribuir para atendimento das demandas.

- Realizar a manutenção do jardim, aguando plantas e podando-as quando necessário, a fim de manter e conservar as mesmas. 

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas de Conservação e Limpeza
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Técnicas de Manipulação de Produtos de Limpeza
	Rotina

	Orientação para Cliente
	Comunicação

	Orientação para Resultados
	

	
	

	
	

	Experiência: Não há necessidade de experiência anterior

	Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todos os níveis hierárquicos e áreas da empresa, a fim de manter um atendimento com cordialidade e educação.

	Contatos Externos: Contato com Visitantes e Fornecedores para troca de informações inerentes às atividades.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Auxiliar Serviços Gerais





Coordenador de Patrimônio





Administrador








SUBORDINADOS




















