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“Dispde sobre a criagdo do cargo de
Telefonista Recepcionista no quadro
de cargos de provimento efetivo do
poder executivo do municipio de
Caparad e da outras providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAPARAO, Estado de Minas Gerais, no
uso de suas atribuigbes legais, especialmente aquelas estabelecidas no inciso
XIII, do artigo 87 da Lei Organica Municipal, combinados com o art. 61, II,
alinea "a”, da Constituicdo Federal, submete & deliberacdo da CAmara Municipal
de Caparad, o seguinte PROJETO DE LEI:

Art. 1¢ O cargo de Telefonista/Recepcionista é criado nos termos desta
Lei.

Art. 20 Cria o cargo de Telefonista/Recepcionista, junto ao Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo do Poder Executivo do Municipio de Caparad,
constando do Anexo I desta Lei, as atribuigbes e condicBes para provimento do
cargo.

CARGO QUANTIDADE REFERENCIA

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA 04 NIVEL I

Art. 3° A investidura do cargo criado depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 4° As despesas decorrentes com a execugdo desta Lei correrdo por
conta das dotagdes proprias do orcamento vigente.

Art. 59 A remuneracdo do cargo seguird o seguinte padrdo: Cargo:
Telefonista/Recepcionista; conforme disposicdo do Nivel I, Anexo VIII, da Lei n°
1.137, de 26 de novembro de 2007.

Art. 6° Esta Lei entre em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO I
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Publico: Telefonista Recepcionista Descrigdo sumdria: executar
atividades de nivel fundamental relacionadas com as fungbes legislativas, de
atendimento ao publico em geral, com urbanidade e educagdo; operar o
sistema telefénico da Prefeitura Municipal, fazendo e atendendo chamadas
internas e externas, anotar e transmitir recados e prestar informagGes sobre o
Orgdo Executivo Municipal no dmbito de suas atribuigdes, receber e distribuir
correspondéncias, efetuar o trabalho externo quando determinado e fazer
copias.

Descrigdo especifica: executar atividades de atendimento ao publico em
geral, com urbanidade e educaciio; operar o sistema telefénico da Prefeitura
Municipal, fazendo e atendendo chamadas internas e externas, anotacdo e
transmissdo de recados e informacBes; executar tarefas auxiliares que
envolvam conhecimentos bésicos de legislagdo; organizar e manter atualizados
ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e legislacdo da sua area
de atuagdo; prestar, sob orientac3o, informagles gerais relativas & Secretaria
Municipal de Administragdo; acompanhar os servicos sob sua responsabilidade,
propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos da
organizacdo; promover o atendimento aos clientes internos e externos,
orientando-0os as unidades organizacionais; acompanhar as publicacdes
relacionadas com sua atividade profissional; protocolizar processos e
documentos, registrando sua tramitacio; redigir e/ou digitar, sob crientacdo,
segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ato administrativo;
preencher, sob orientacdo, boletins, formuldrios e quadros demonstrativos;
auxiliar no levantamento de bens patrimoniais; auxiliar na realizagdo de eventos
da Prefeitura Municipal; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados, efetuar servicos bancérios e externos, distribuir e
entregar expedientes, trabalhar com servigos de cdpias, controlar os estoques
de géneros alimenticios e material de limpeza, na execugdo de suas atividades:
executar quaiquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicdes ou Ihe seja determinado pela autoridade superior e
outras tarefas correlatas.

Cargo: Telefonista Recepcionista AtribuicBes: Atender com presteza as
chamadas telefbnicas internas e externas; executar operagdes com aparelhos e
mesas de comunicagdes telefonicas; efetuar as ligacdes urbanas e interurbanas
solicitadas por servidores; controlar com rigor as ligagdes telefonicas externas,
especialmente as interurbanas, e o servico de "fac-simile"; organizar os servigos
de transmissdo e recepcio de mensagens via telefonica ou "fac-simile”,
transmitindo-as sob orientagdo superior e encaminhando ao destinatirio as
mensagens recebidas; operacionalizar com prioridade mensagens de
emergéncia; atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas asos
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setores administrativos, bem como presta-lhes informacBes; comunicar ac-
superior imediato a constatagdo de qualquer anormalidade na recepcio;
executar outras atribuigdes que forem determinadas pelos seus superiores.

Condicdes de trabalho:

* Horario: 36h, semanais, ndo podendo exceder a 6h diéria.

* O exercicio do cargo pode exigir a prestacdo de servicos & noite e aos
Sabados, domingos e feriados.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Idade: minima de 18 anos Recrutamento:

Concurso Publico.



