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CARGOS DE NÍVEL SUPERIOR 

CARGO 101 ADVOGADO 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito e Registro no Órgão da Classe. 

Atribuições: Postulam, em nome da companhia, em juízo, propondo ou contestando ações, solicitando 
providências junto ao magistrado ou ministério público, avaliando provas documentais e orais, 
realizando audiências trabalhistas, penais comuns e cíveis, instruindo a parte, extrajudicialmente, 
mediando questões, contribuindo na elaboração de projetos de lei, analisando legislação para 
atualização e implementação, assessorando negociações; zelam pelos interesses da companhia na 
manutenção e integridade dos seus bens, facilitando negócios, preservando interesses, dentro dos 
princípios éticos e de forma a fortalecer o estado democrático de direito. 

 

CARGO 102 CONTADOR 

Requisitos: Ensino Superior Completo em Ciências Contábeis e Registro no Órgão da Classe. 

Atribuições: Acompanhamento da gestão orçamentária; conhecimentos nos assuntos econômicos, 
tributários, organizacionais e comportamentais; escrituração dos livros contábeis obrigatórios, bem 
como de todos os necessários no conjunto da organização; levantamento dos respectivos balanços e 
demonstrações; organização e execução de serviços de contabilidade em geral; revisão de balanços e 
contas em geral; apuração de resultados no período de lucro ou prejuízo; demonstrativos contábeis; 
acompanhamento situação fiscal perante órgãos oficiais; produção de documentos destinados ao TCE-
PR. 

 
 

CARGOS DE NÍVEL MÉDIO E TÉCNICO 

CARGO 201 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Requisitos: Ensino Médio Completo 

Atribuições: Controlar e manter arquivos de documentos relativos à sua área (termos de adesão, 
orçamentos,contratos e etc.); manter atualizadas no sistema, as bases de dados relativas à sua área; 
Interagir com os clientes internos e externos (financeiro, engenharia, munícipes, etc.) prestando-lhes 
atendimento no que lhe couber; Atuar no apoio as áreas fins da empresa no que se refere ao manuseio 
de documentos; executar demais atividades que lhe forem delegadas pela Diretoria da empresa; fazer 
entrega de documentos nos diversos setores; protocola documentos; efetua anotações e entrega de 
recados aos Coordenadores e Diretores e Secretarias; opera a máquina fotocopiadora, sempre que for 
necessário; Colaborar com a limpeza do local de trabalho; executa outras tarefas ao cargo e / ou 
determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 202 TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Segurança do Trabalho e Registro no 
Órgão da Classe 

Atribuições: Elaborar, participar da elaboração e implementar política de saúde e segurança no 
trabalho (SST); realizar auditorias,acompanhamento e avaliação na área; identificar variáveis de 
controle de doenças, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver ações educativas na 
área de Saúde e Segurança no Trabalho; participar de perícias e fiscalizações e integrar processos de 
negociação. Participar da adoção de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentação de 
SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção e controle, entre outras 
previstas na PORTARIA 3.275 de 21 de Setembro de 1989. 

 

CARGO 203 TOPÓGRAFO 

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Topografia e Registro no Órgão da Classe 



Atribuições: Fazer levantamento físico, por meio de instrumentos, aparelhos e equipamentos 
topográficos, das necessidades das ruas, praças e logradouros; executar no AUTOCAD,desenhos das 
ruas a serem pavimentadas, interagindo com o geo processamento; acompanhar a execução de obras; 
fazer acompanhamento e medições de obras e/ ou serviços executados, preenchendo o diário de 
obras;controlar e zelar pelos equipamentos de topografia da empresa; fazer o registro de todas as 
atividades executadas; executar os trabalhos topográficos relativos a balizamento, colocação de 
estacas pontos de geo recenciamento, referência de nível e outros; elaborar cálculos topográficos, 
plantas desenhos, esboços e relatórios técnicos; cartas topográficas; indicando a anotando pontos e 
convenções para o desenvolvimento de plantas e projetos; providenciar o aferimento dos instrumentos 
utilizados; participar de programas de treinamento, curso e palestras e comissões quando for 
convocado; executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas 
de informática e de qualidade; executar outras tarefas compatíveis comas exigências para o exercício 
da função ou quando ordem de seu superior imediato. 

 

CARGOS DE NÍVEL FUNDAMENTAL 

CARGO 301 MOTORISTA VEÍCULO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “C” 

Atribuições: Vistoriar o veículo diariamente, verificando os estados dos pneus, o nível de combustível, 
água e óleo do motor e cárter, e testando os freios e parte elétrica, certificando-se de suas condições 
de funcionamento; informar os defeitos do veículo, preenchendo ficha especifica da empresa; para ser 
encaminhado ao superior responsável pela manutenção dos veículos; dirigir o veiculo, com máximo de 
atenção para evitar acidentes, manipulando os comandos e observando sempre o fluxo de transito e a 
sinalização, para conduzi-los aos locais indicados; portar os documentos do veículos e seu como 
condutor; sempre zelar pela conservação e manutenção dos veículos em que está dirigindo; controla o 
transporte , orientando a sua arrumação no veículo para evitar acidentes; carregar e descarregar 
materiais utilizados pela empresa e profissionais; recolhe o veículo após a sua jornada de trabalho, 
conduzindo o mesmo nas instalações da empresa diariamente; colaborar com limpeza dos veículos, 
mantendo-os sempre bem apresentáveis. Executar outras tarefas correatasao cargo e / ou 
determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 302 MOTORISTA CAMINHÃO TRUCK 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “D” 

Atribuições: Conduzir caminhão, camionetes, ônibus e outros, manipulando sob comandos de marcha 
e direção, conduzindo o veículo no trajeto ou itinerário previsto, de acordo com as regras de transito, 
para o transporte de cargas e / ou pessoas; vistoriar o caminhão diariamente; verificando os estados 
dos pneus e nível de água e óleo do motor e do cárter,sempre testando os freios e parte elétrica, 
certificando-se de suas condições de funcionamento; informar os defeitos do caminhão ou de outro 
veículo sob a sua responsabilidade, preenchendo ficha especifica no depto., de almoxarifado ou 
transporte, para ser encaminhada ao chefe ou superior imediato ou encarregado pela manutenção dos 
veículos; dirigir o caminhão manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalização, 
para conduzi-lo aos locais indicados;portar sempre os documentos do veiculo e do condutor e zelar 
pela sua conservação; controlar a carga e a descarga do material transportado, orientando a sua 
arrumação no caminhão para evitar acidentes ou quebra do caminhão; realizar os transporte de pedras; 
cascalhos; mudas; areia; madeiras; ferro e outro materiais necessários a critério da empresa, sempre 
que se fizer necessário; realizar o transporte de funcionários a seus respectivos locais de trabalho; 
carregar e descarregar os materiais utilizados pelos profissionais; recolher o veiculo ou caminhão após 
a sua jornada de trabalho no pátio e nas dependência da empresa, sempre conduzindo com a máxima 
atenção; colaborar e sempre manter a limpeza dos veículos e caminhões e ônibus, mantendo-os 
sempre bem apresentáveis; executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ ou determinadas pelo 
superior imediato. 

 

CARGO 303 OPERADOR DE MOTONIVELADORA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “C” 

Atribuições: conduzir máquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar, 
aplainar ou compactar a terra e materiais similares; operar máquina provida de pá mecânica ou 
caçamba; ou esteiras ou lamina,acionando os comandos necessários para escavar, mover terras, areia, 
cascalhos, pedras e materiais similares; operar máquinas de abrir canais de drenagem, acionando os 
comandos necessários; operar máquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando os 
comandos para executar a obra na construção de ruas, estradas e pistas; operar máquinas providas de 
rolos compressores acionando comandos para compactar e aplainar os materiais na construção das 



ruas, pistase estrada; Informar os defeitos ou reparos a serem feitos nas máquinas, preenchendo a 
ficha especifica no almoxarifado da empresa para ser entregue ao chefe da manutenção ou superior 
imediato; executar a limpeza de bueiros, fossas e outras;fazer a recuperação, conservação e 
readequação de ruas, pistas e estradas; retirar entulhos, terra e pedras e outros similares, zelando pela 
limpeza e conservação das ruas da cidade; recebe orientação do seu superior imediato, trocando 
informações sobre os serviços e as ocorrências para assegurar a continuidade do trabalho; colaborar 
na limpeza das máquinas sempre mantendo-as limpas e conservadas; e de boa apresentação; executa 
outras atividades correlatas ao cargo e / ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 304 OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH C 

Atribuições: conduzir máquinas montadas sobre rodas que servem para escavar a terra e materiais 
similares;operar máquina provida de pá mecânica e braço articulado (retro), acionando os comandos 
necessários para escavar, mover terras, areia, cascalhos, pedras e materiais similares; operar 
máquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessários; operar máquinas 
providas de laminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar a obra na construção de 
ruas, estradas e pistas, preenchimento da ficha especifica no almoxarifado da empresa para ser 
entregue ao chefe da manutenção ou superior imediato; executar a limpeza de bueiros, fossas e outras; 
fazer a recuperação,conservação e readequação de ruas, pistas e estradas; retirar entulhos, terra e 
pedras e outros similares, zelando pela limpeza e conservação das ruas da cidade; recebe orientação 
do seu superior imediato, trocando informações sobre os serviços e as ocorrências para assegurar a 
continuidade do trabalho;colaborar na limpeza das máquinas sempre mantendo-as limpas e 
conservadas; e de boa apresentação; executa outras atividades correlatas ao cargo e / ou 
determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 305 OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e CNH “C” 

Atribuições: conduzir máquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para compactar a terra 
e materiais similares; acionando os comandos para executar a obra na construção de ruas, estradas e 
pistas; operar máquinas providas de rolos compressores acionando comandos para compactar e 
aplainar os materiais na construção das ruas, pistas e estrada;Informar os defeitos ou reparos a serem 
feitos nas máquinas, preenchendo a ficha especifica no almoxarifado da empresa para ser entregue ao 
chefe da manutenção ou superior imediato; receber orientação do seu superior imediato, trocando 
informações sobre os serviços e as ocorrências para assegurar a continuidade do trabalho; colaborar 
na limpeza das máquinas sempre mantendo-as limpas e conservadas; e de boa apresentação; executa 
outras atividades correlatas ao cargo e / ou determinadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 306 PEDREIRO 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Possuir amplo e especializados conhecimentos de seu oficio; ter capacidade de realizá-lo 
com produtividade e desembaraço; ser organizado; limpar o local de trabalho no final do expediente, 
bem como guardando suas ferramentas que estão sob sua guarda; mantendo a sempre em ordem e 
nas normas para realizar o seu trabalho; usar os devidos equipamentos de seguranças EPIS; elaborar 
serviços que lhe forem solicitados; demais atividades que lhe foram delegadas ou solicitadas pelo seu 
encarregado ou superior imediato. 

 

CARGO 307 SERVENTE DE OBRAS 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Trabalhador que não necessita qualquer qualificação profissional; executar toda e 
qualquer atividade de ajuda aos profissionais; usar os devidos equipamentos de segurança (EPI’s); 
preparar canteiros de obras, limpando a área e compactando solos. Efetuação de manutenção de 
primeiro nível, limpando máquinas e ferramentas, verificando condições dos equipamentos e reparando 
eventuais defeitos mecânicos nos mesmos. Realização de escavações e preparação de massa de 
concreto e outros materiais e desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas sempre que 
forem delegadas ou solicitadas pelo superior imediato. 

 

CARGO 308 ZELADOR 

Requisitos: Ensino Fundamental Completo 

Atribuições: Realizar atividades rotineiras envolvendo a execução de trabalhos de supervisão, 
relacionados coma conservação, zelo e segurança dos prédios públicos e patrimônio publico municipal; 



preparar café, e outros para os diretores e funcionários; efetuar serviços gerais de limpeza nas 
dependências da empresa e banheiros e pisos de todas asdependências e outros locais fora dos 
prédios; solicitar materiais de consumo para ser desenvolvido os seus trabalhados;verificar se os 
banheiros possuem papel higiênico e portas sabonetes, limpar portas e vidros, soleiras de portas e 
janelas;outras atividades não inerentes a sua função fazer ronda de inspeção nas dependências da 
empresa, para verificar se não nada estranho como pessoas não autorizadas adentrando na empresa; 
verificar se janelas e portas estão devidamente fechadas no final do expediente dos setores. 

 


