PLANO UNICO DE CLASSIFICACAO E RETRIBUICAO DE CARGOS E EMPREGOS

DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C
DENOMINACAO DO CARGO: RECEPCIONISTA

cODIGO CBO: 3-94.10
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

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

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

e Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los a
pessoa ou setores procurados.

RESPONSABILIDADES

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

e Atender chamadas telefbnicas;

e Anotar recados;

e Prestar informacdes;

e Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

e Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

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



