ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARAO
GABINETE DO PREFEITO

LElI N° 895 de 06 de margo de 2003.

ALTERA AS ATRIBUICOES E A
DENOMINAGAO DE CARGO DE
TELEFONISTA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JOAO PAULO DEBACKER, Prefeito Municipal de Bardo, Estado do Rio
Grande do Sul,

FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores de
Bardo, aprovou e eu sanciono a seguinte

LEI

Art. 1° - O cargo de telefonista, padréo Il, de provimento
efetivo passa a denominar-se TELEFONISTA- RECEPCIONISTA, padréo Il.

Art. 2° - As atribuigbes do cargo de que trata o artigo
anterior, sdo os que constam no anexo, que é parte integrante desta Lei.

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

Art. 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BARAO, AOS 06 DE MARCO
DE 2003.

JOAO PAGLO DEBACKER

Prefeito Municipal

Registre-se g,Rublique-se
Em 06.03.20
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARAO
GABINETE DO PREFEITO

CATEGORIA FUNCIONAL: Telefonista-Recepcionista.

PADRAO DE VENCIMENTO: II

ATRIBUICOES:

a)

b)

Descrigdo Sintética: Operar em mesas de ligagdes telefonicas nas
reparticbes municipais, atender ao contribuinte, prestar orientages,
receber, encaminhar, conduzir e despachar expedientes e orientar o
publico.

Descrigdo Analitica: Operar com aparelhos telefonicos e mesas de
ligacbes; efetuar as ligagdes pedidas; receber e transmitir
mensagens; atender chamadas internas e externas; prestar
informacdes relacionadas com a repartigdo; responsabilizar-se pela
manutengdo e conservagdo do equipamento utilizado; executar
servicos datilograficos e de digitagdo; receber informagdes,
encaminhar e orientar o publico ao 6rgdo competente, bem como
solucionar pequenos problemas sobre o assunto de sua algada;
controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, responsabilizar-se
pela afixacdo de avisos, ordens de reparticdo e outras informacdes
ao publico; receber e encaminhar as sugestdes e reclamagbes das
pessoas que atender; anotar e transmitir recados, executar tarefas
afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria semanal: 36 horas semanais.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

a) ldade: 18 anos completos.
b) Instrucdo: 1° grau completo.
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