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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOIS IRMAOS
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.057/2003

“FICAM  CRIADOS 06 (SEIS)
CARGOS  DE  TELEFONISTA-
RECEPCIONISTA, PADRAO 03, NO
QUADRO DE CARGOS DO
MUNICIPIO E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

JUAREZ STEIN, Prefeito Municipal de Dois Irméos, RS, no uso das
atribuigdes que me sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

FACO SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte

Art. 1° — Ficam criados 06 (seis) cargos de provimento efetivo de
Telefonista-Recepcionista, e acrescidos no Quadro de Cargos do Municipio, previstos
no art. 4°, da Lei n® 1.018, de 31 de margo de 1992.

Art. 2° - Fica acrescido no Anexo I, da Lei n® 1.018, de 31 de margo de
1992, o seguinte:

CATEGORIA FUNCIONAL: Telefonista-Recepcionista
PADRAO DE VENCIMENTO: 03
ATRIBUICOES:

Descricdo Sintética: Operar mesas de ligagdo telefonica, nas
reparticoes municipais, atender ao contribuinte, prestar orientagdes, receber,
encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o publico.

Descri¢do Analitica: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de
ligacdo; efetuar as ligacoes pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a
chamadas internas e externas; receber chamadas urgentes para atendimento em
ambuldncias, anotando no livro de ocorréncia sua origem, hora em que foi registrado e
demais dados de controle; prestar informagdes relacionadas com a reparti¢do; fazer
pequenos reparos em aparelhos telefonicos e mesas de ligacdo; executar servi¢os de
expedicdo e orientagdo ao publico; pequenos servigos datilogrdficos e de digitagdo;
receber, informar e encaminhar o publico aos orgdos competentes, orientar e informar
o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua al¢ada;
controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
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afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas
repartigoes; responsabilizar-se pela afixagcdo de avisos, ordens da reparti¢do e outros
informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que
atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga Horaria de 34 horas semanais
b) Especial: Sujeito a plantdes e atendimento ao publico

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instru¢do: Ensino Médio Completo.
b) Idade: de 18 anos completos a 45 anos

RECRUTAMENTO
Prova de Habilitagdo

Art. 3° - Ficam os cargos de recepcionista e telefonista, criados no art. 4°,
da Lei n® 1.018, de 31 de margo de 1992, em quadro de exting@o.

Art. 4° — As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta da seguinte
classificagdo orgamentaria:
040501.04.122.0002.2021 — Manutengdo das Atividades da Secretaria da Administragio
3.1.90.11.01.00.00 Vencimentos e Vantagens Fixas dos Servidores
3.1.90.13.03.01.00 RPPS Servidores

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE OS, RS, E

NOVEMBRO DE 2003. '
JUAREZ STEIN,
NICIPAL
REGISTRE-SE
E
PUBLIQUE-S

7
GUID! {\ULO MULLER, ~
SEC ARIO DA ADMINISTRACAO.
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