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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS
SERVIDORES

CARGO: RECEPCIONISTA
GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO — GPE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO SUMARIA — Executar os servicos de recepcdo e atendimento ao publico,
receber e protocolizar documentos, prestar informagcdes e encaminhamento de pessoas e
documentos aos setores competentes, atender e realizar chamadas telefonicas, encaminhando
as chamadas aos ramais destinados; realizar trabalhos de natureza manual ou bracal, nas
areas em que estiver lotado; realizar servicos administrativos internos e externos,
responsabilizando-se pelo encaminhamento de correspondéncias ou quaisquer outros
documentos; efetuar servigos de correio; Realizar o hasteamento e arriamento das Bandeiras
nos mastros externos; Zelar pela guarda e conservacdao dos equipamentos e materiais
utilizados na sua area de trabalho; Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS BASICOS: ENSINO MEDIO

Fone/Fax: (45) 3244-1183 | Rua Marechal Floriano Peixoto, n2 50
Centro | Cx. P. 11 | 85.890-000 | Missal | Parana




