PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL BARROS
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL N

313, de 30 de Junho de 1998.

ALTERA AS ATRIBUICOES E A DENOMINACAO DO
CARGO DE TELEFONISTA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

| g

‘%tcr, Prefeito Municipal de Coronel Barros, Estado do Rio Grande do Sul.

Jag) saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou a seguinte Lei:

il. QO mgo de telefonista, padriio 02, codigo 3.1.17.2.A, de provimento efetivo passa a
minar-se Telefonista-Recepcionista, padrio 02, codigo 3.1.17.2. A.

2°. As atribuicdes do cargo de que trata o artigo anterior, sdo as que constam no anexo,

m:egl;’ie desta lei.

Art. 3°. Os atuais servidores efetivos e estaveis, ocupantes dos cargos transformados por esta
sdo'swomaticamente aproveitados nos cargos de Telefonista-Recepcionista.

i

E 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

‘: . 3 Rgnga-se as disposigdes em contrario.

. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL BARROS, em trinta de junho de
NOVEgERIDS e poventa oito.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL BARROS

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL N

Anexo 1

CARGO: Telefonista - Recepcionista
NIVEL: 03( Trés ) Simples
PADRAO: 02 (DOIS)

CODIGO: 3.1.17.2.A

Sintese dos Deveres: Operar em mesas de ligagdes telefonicas, nas repartigdes
municipais, atender ao contribuinte, prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir e despachar
expedientes e orientar o publico.

Exemplos de Atribui¢des: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligagio;
efetuar as ligagdes pedidas, receber , anotar e transmitir recados; atender as chamadas internas e
externas, receber chamadas urgentes para atendimento em ambuldncias, anotande no livro de
ocorréncias sua origem, hora que foi registrado e demais dados de controle; prestar informacgdes
relacionados com a repartigiio; zelar pela conservagio e limpeza dos aparelhos; executar servigos de
expedigdo e orientaglo ao piblico; receber informar e encaminhar o publico aos 6rgdos competentes,
controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande afluéncia,
orientar ou zelar pela limpeza nas reparti¢des; auxiliar na afixacio e desafixacio de avisos, ordens da
repartigio e outros informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas
que atender; executar tarefas afins.

Condigdes de Trabalho: a) Horério de Trabalho: 40 horas semanais
b) Outras: O exercicio do cargo poderd determinar
o trabalho aos Sabados, Domingos e feriados.

Requisitos para Provimento: a) Idade minima de 18 anos;
b) Instrugdo: 1° grau incompleto,
¢) Habilitagio: Experiéncia comprovada em servigo
que exijam trato com o plblico;

Recrutamento: Edital para Concurso Publico.
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