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PREFEITURA MUNICIPAL DE GONCALVES

ESTADO DE MINAS GERAIS
R. Cap. Antdnio Carlos, 196 — Centro — 37680-000 Telefax (35) 3654-1222
pmgonpessoal@micropic.com.br
( Complem ErUtAR)

Lei n°. 909 de 18 de Dezembro de 2007

“Cria cargo no Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da

Prefeitura Municipal de Gongalves e da Outras Providéncias”

O Prefeito Municipal de Gongalves, Minas Gerais.
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono e promulgo a

seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica criado no Anexo I, da Lei Municipal n® 798/03, o seguinte cargo de
provimento Efetivo:

- 01 (um) cargo de Recepcionista, simbolo CE-2;

Art. 2° Passa a fazer parte integrante da Lei n® 798/2003, o ANEXO XXIX da

presente Lei Complementar.

Art. 3° As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei
Complementar correrdo a conta de dotagbes proprias do Orgamento aprovado para o
exercicio,

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacgio.

Gongalves, 18 de Dezembro de 2007.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GONCALVES

ESTADO DE MINAS GERAIS
R. Cap. Anténio Carlos, 196 - Centro — 37680-000 Telefax (35) 3654-1222
pmgonpessoal@micropic.com.br

ANEXO XXIX

CARGO: Recepcionista SiMBOLO: CE-2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- Ensino médio completo

- Nogbes basicas de informatica

- Capacidade Fisica

- Cortesia e trato no relacionamento

ATRIBUICOES

- Atendimento ao publico em geral, com urbanidade e educac&o;

- Operar sistema telefénico, fazendo e atendendo chamadas internas e externas;

- Anotar e transmitir recados e informacées;

- Organizar e manter atualizados ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e afins:

- Prestar, sob orientagéo, informacgdes gerais sobre sua area de atuacgao;

- Acompanhar os servicos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agées para o alcance
dos objetivos da organizagéo;

- Promover o atendimento aos clientes internos e externos, orientando-os as unidades organizacionais;

- Redigir efou digitar, sob orientagao, segundo as normas técnicas, qualquer modalidade de ato
administrativo;

- Preencher, sob orientacéo, boletins, formularios e guadros demonstrativos;

- Auxiliar no levantamento de bens patrimoniais;

- Auxiliar na realizagéo de eventos;

- Inserir e atualizar registros em bancos de dados e arquivos dos sistemas informatizados da sua area de
atuacéao;

- Integrar comissées ou conselhos de servicos administrativos;

- Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de suas
atividades;

- Executar trabalhos de digitagéo;

- Executar os servigos de reproducéo de documentos:

- Realizar servicos de recepcionista e telefonista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Efetuar contatos com as instituigdes e servicos de referéncias regionais e providenciar
encaminhamentos;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuicdes.
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