PLANO UNICO DE CLASSIFICACAO E RETRIBUICAO DE CARGOS E EMPREGOS

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C
DENOMINACAO DO CARGO: PORTEIRO

cODIGO CcBO: 5-51.25
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
¢ OUTROS:
. HABILITAC}AO PROFISSIONAL.:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

e Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e
encaminhar as pessoas aos destinatarios.

RESPONSABILIDADES

e Pelo servico executado;
e Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

e Receber, orientar e encaminhar o publico;

e Controlar a entrada de pessoas nos recintos de trabalho, bem como a saida de tais
locais, efetuando, quando for o caso, identificagdo ou registro de ocorréncias;

e Abrir e fechar as dependéncias de prédio;

e Receber a correspondéncia e encaminha-la ao protocolo;

e Atender e efetuar ligacdes telefonicas;

e Receber e transmitir mensagens;

e Manter o arquivo de chaves, controlando seu uso e guarda;

e Comunicar a autoridade competente as irregularidades verificadas;

e Zelar pela ordem, seguranca e limpeza da area sob sua responsabilidade;

e Inspecionar os locais ou instalacdes do prédio, cuja seguranga ou conservacao
impliqgue em maior responsabilidade;

e Manter em condi¢cdes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra
incéndio ou quaisquer outros relativos a seguranca do prédio;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



