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1. Cargo: TELEFONISTA

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a operar mesa telefonica,
manuseando chaves, . interruptores e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes intemas, locais, interurbanas e internacionais.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo - ensino médio completo.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuices tipicas:

- atender as chamadas telefnicas intemnas e externas, conectando as ligagées com
0s ramais solicitados;

— efetuar ligac8es locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacéo;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa
correspondente;

— manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com
as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar
na operacao da mesa e prestar informagoes aos usuarios intemos e extemos;

— atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e
procurar prestar informacgdes de carater geral aos interessados;

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacao ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

— comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

— impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefdnica, a fim de que as
operacbes ndo sejam perturbadas;

— zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;
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— executar outras atribuicdes afins.



