PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DO SUL
Estado do Rio Grande do Sul

CATWARIDO SU!

LEI N° 0316 DE 12 DE DEZEMBRO DE 2002

ALTERA O ARTIGO 25 DA LEI N° 213 DE 29 DE
DEZEMBRO DE 2000, NA DENOMINAGAO E
ATRIBUICOES DO CARGO DE TELEFONISTA/
RECEPCIONISTA DO QUADRO DE CARGOS EM
EXTINGAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

MARCO ANTONIO MONTEIRO CARDOSO, Prefeito Municipal de Capivari do
Sul.

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

Art. 1° - Altera o artigo 25 da Lei n°® 213 de 29 de dezembro de 2000, na denominacgao e
atribui¢do do cargo de Recepcionista/Telefonista, padrdao 03 (trés), do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo em Extingdo, dos Servidores oriundos do Municipio-Mae, que por forca de Lei foram
transferidos para o Municipio de Capivari do Sul, passa a denominar-se Recepcionista, padrao 03
(trés).

Art. 2° - As atribuigdes do cargo de que trata o artigo anterior, sdo as que constam no
anexo, que ¢ parte integrante desta Lei.

Art. 3° - Os atuais servidores efetivos e estaveis, ocupantes dos cargos transformados
por esta Lei, sdo automaticamente aproveitados no cargo de recepcionista.

Art. 4° - Revogadas as disposicdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAPIVARI DO SUL, em 12 de dezembro de 2002.

MARCO ANTONIO MONTEIRO CARDOSO
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se.

JOSE MAURO FRAGA SALERNO
Secretario Municipal de Administragao

“Doe orgaos. Doe sangue. Salve Vidas.”



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIVARI DO SUL
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ANEXO1

CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (TRES)

SINTESE DOS DEVERES: Atender ao contribuinte, prestar orientacdes, receber, encaminhar,
conduzir e despachar expedientes e orientar o publico, podendo também realizar servigos de
escrituragdo e arquivamento de dados referentes a administragdo geral ou escolar.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Executar servigos de expedigdo e orientagio ao publico; pequenos
servicos datilograficos e de digitagdo; receber, informar e encaminhar o publico aos o6rgaos
competentes; orientar e informar o publico, bem como solucionar pequenos problemas sobre assuntos
de sua algada; controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico, especialmente em locais de grande
afluéncia, orientar, distribuir e verificar as tarefas de guarda e limpeza nas reparti¢des; responsabilizar-
se pela afixag¢do de avisos, ordens da reparticao e outros informes ao publico; receber e encaminhar as
sugestdes e reclamacdes das pessoas que atender; anotar e transmitir recados; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: Carga horaria semanal de 35 horas semanais
b) Especial: Servigo interno e externo



