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ANEXO II 

DESCRIÇÕES DE CARGOS 
 
1) AJUDANTE GERAL 
 
 

Descrição Sumária 
 

Executa serviços em diversas áreas da organização, exercendo tarefas de natureza operacional 
em obras públicas, conservação de cemitérios e manutenção dos próprios municipais e outras 
atividades. 
 

Descrição Detalhada 
 

• Auxilia nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, 
areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios dos almoxarifados, para 
assegurar o estoque dos mesmos. 

 

• Auxilia nos serviços de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes 
e mudas, podando árvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral. 

 

• Efetua 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. 

 

• Efetua a limpeza e conservação nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparação 
de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadáveres. 

 

• Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e 
mercadorias, valendo-se de esforço físico e/ou outros recursos, visando contribuir para a 
execução dos trabalhos. 

 

• Auxilia 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. 

 

• Auxilia nas instalações e manutenções elétricas, fornecendo materiais necessários e utilizando 
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalações. 

 

• Apreende 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. 

 

• Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/Ou segurando-os para 
garantir a correta instalação. 

 

• Executa serviços de capinação em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros 
logradouros públicos, carregando e descarregando galhos nos caminhões de coleta, para 
conservação da limpeza publica. 

 

• Zela pela conservação das ferramentas, utensílios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e 
armazenando-os nos locais adequados. 

• Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 



 2

 

Especificações 
 

• Escolaridade: primeiro grau incompleto  
 
• Experiência: nenhuma. 
 
• Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples; recebe instruções e 

supervisão constantes. 
 
• Esforço Físico: contínuo, assume posições cansativas na maior parte do tempo e em 

movimento; manuseia ferramentas; levanta e carrega pesos. 
 
• Esforço Mental / Visual: normal. 
 
• Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma. 
 
• Responsabilidade/Patrimônio: pelas ferramentas, materiais e equipamentos que utiliza. 
 
• Responsabilidade/Segurança de Terceiros: tarefas executadas em equipes, possibilidade 

reduzida de acidentes. 
 
• Responsabilidade/Supervisão: nenhuma. 
 
• Ambiente de Trabalho: desagradável; está sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; 

necessita usar equipamentos de segurança. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


