LEI MUNICIPAL Nº 0135


De 13 de abril de 1998














		“CRIA CARGO DE RECEPCIONISTA.”











	ROBERTO MARTIM SCHAEFFER Prefeito Municipal de Boa Vista do Sul


	Faz saber, que em cumprimento ao disposto no Artigo 69, inciso VI da Lei Orgânica do Município, que a CÂMARA DE VEREADORES aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:


	





Artigo 1º	- 	Fica criado no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Plano de Carreira dos Servidores o cargo de RECEPCIONISTA, padrão 02 (dois) da tabela do art. 1º da Lei Municipal nº 0009/97, com 06 (seis) cargos, passando a fazer parte do art. 1º da Lei Municipal nº 0024/97.





Artigo 2º	- 	A carga horária do cargo criado pelo artigo anterior, bem como suas atribuições, condições de trabalho e requisitos para provimento estão contidas no anexo I da presente Lei.





Artigo 3º	- 	As despesas decorrentes desta Lei correrão por conta das dotações orçamentárias próprias.





Artigo 4º	- 	Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.











		GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BOA VISTA DO SUL, AOS 13 DIAS DO MÊS DE ABRIL DE 1998.











							ROBERTO MARTIM SCHAEFFER


							        PREFEITO MUNICIPAL.-








Registre-se e Publique-se





Renato Luiz de Souza


Sec. Municipal da Administração


 


ANEXO I








CARGO: RECEPCIONISTA





ATRIBUIÇÕES:





Descrição sintética: estabelecer contatos com o público, informando, orientando e solucionando pequenos problemas ou dificuldades que possam surgir.





Descrição analítica:  Receber, informar e encaminhar o público  aos órgãos competentes; orientar e informar o público, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua alçada; controlar e fiscalizar a entrada e saída de público, especialmente em locais de grande afluência; orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas repartições; responsabilizar-se pela afixação de avisos, ordens da repartição e outros informes ao público; receber e encaminhar sugestões e reclamações das pessoas que atender ao telefone; anotar e transmitir recados; datilografar pequenos expedientes; receber e organizar materiais; executar tarefas de pouca complexidade nas diversas Secretarias do Município; executar tarefas afins.





CONDIÇÕES DE TRABALHO:





a) Geral: carga horária de 35h (trinta e cinco horas) semanais.


b) Outras: o exercício do cargo poderá exigir trabalhos aos domingos, feriados e em períodos noturnos.





REQUISITOS PARA PROVIMENTO:





a) Idade: de 18 a 45 anos.


b) Instrução: 1º grau incompleto.


c) Recrutamento: mediante concurso público.


