PREFEITURA MUNICIPAL DE CANDIDO RODRIGUES

Professona liga Sambiagi Bacchi

e-mail: prefeitura@candidorodrigues. sp.gov.br

LEI N° 1.597, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2017.

“Dispde sobre a criagao de 01 (um) cargo de recepcionista,
de provimento efetivo junto ao quadro de servidores da
Camara Municipal de Candido Rodrigues, e dé outras
providéncias.”

ANTONIO CLAUDIO FALCHI, Prefeito do Municipio de Candido
Rodrigues, Estado de Sao Paulo, usando das atribuicées que lhe sdo conferidas pela
Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte...

ARTIGO 1° - Fica criado na estrutura organizacional da Camara
Municipal de Candido Rodrigues, o cargo de recepcionista, de provimento efetivo,
cujas atribuigbes sao as que seguem:

I — Recepcionar cliente e visitantes da Camara Municipal,
procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados e encaminha-los a pessoas ou
setores procurados.

Il — Atender o visitante ou cliente; indagando suas pretensées, para
informé-lo conforme seus pedidos; Atender chamadas telefénicas, prestando
informagdes e anotar recados; Registrar as visitas e os telefonemas atendidos,
anotando dados pessoais ou comerciais do cliente ou visitante, possibilitando o
controle dos atendimentos diarios: Preencher e marcar consultas, entrevistas em
formularios e fichas proprias e especificas; organizar a triagem dos que buscam o
atendimento, facilitando a localizagao e possibilitando o acompanhamento dos Servigos
por parte dos atendidos. Manter todo o servigo de forma organizada e de facil aceso:
Manter cordialidade, bom trato; Organizar em pastas préprias, todo arquivo de
documentos relacionados aos expedientes recebidos, controlando inclusive, sua
tramitagdo junto aos setores competentes; Emitir os encaminhamentos previamente
autorizados; Além da execucdo de outras tarefas de escritorio, tais como o acesso
diario ao e-mail institucional, repassando-os, a seus respectivos destinatarios; Por fim,
0 auxilio no proéprio expediente administrativo, se necessario.

ARTIGO 2° - O ocupante do cargo devera cumprir a jornada de
trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.
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ARTIGO 3° - Pelo exercicio das fungbes o (a) ocupante do cargo
percebera a remuneragédo condizente a referéncia salarial n. 03.

ARTIGO 4° - As despesas com a presente criagdo correra por
conta de dotacao orgamentaria propria.

ARTIGO 5° - Apds a sangdo do Chefe do Executivo, esta lei entrara
em vigor na data de sua publica¢do, revogando-se as disposi¢ées em contrario.

Candido Rodrigues, 27 de dezembro de 2017.

ANTONIO CLAUDIO FALCHI
Prefeito Municipal

Registrada em livro proprio e publicada tanto por afixagdes no local
de costume, na sede da Prefeitura Municipal, na mesma data, como por divulgacao em
6rgdo de imprensa escrita e regional, com circulagéo local, na data de sua edicdo, nos
termos do artigo 76, da Lei Organica do Municipio.
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SERGIO ANTONIO CURTI
_Contador
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