
PLANO ÚNICO DE CLASSIFICAÇÃO E RETRIBUIÇÃO DE CARGOS E EMPREGOS 

DESCRIÇÃO DO CARGO 

NÍVEL DE CLASSIFICAÇÃO: C  

DENOMINAÇÃO DO CARGO: TELEFONISTA 

CÓDIGO CBO: 3-80.20 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

 ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo  

 OUTROS: Experiência profissional de 12 (doze) meses 

 HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO 

 Manipular equipamentos telefônicos, estabelecendo comunicações internas e 

externas. 

RESPONSABILIDADES 

 Pelo serviço executado; 

 Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposição.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO 

 Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as 

chamadas telefônicas; 

 Manejar a mesa telefônica, movimentando chaves, interruptores e outros 

dispositivos; 

 Atender e transferir ligações internas e externas; 

 Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua 

manutenção; 

 Registrar a duração e/ou custo das ligações; 

 Atender pedidos de informações solicitados; 

 Anotar recados e registrar chamadas; 

 Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua área de 

trabalho, tais como coletar requisições de ligações interurbanas particulares; 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de dificuldade. 


