ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ENGENHO VELHO

LET MUNICIPAL N° 188/97, DE 26 DE MARCO DE 1.997.

"ALTERA AS ATRIBUICOES DO CARGO DE
AGENTE DE COMUNICAGCAO."

ELLIO TROMBETTA, Prefeito Municipal
de Engenho Velho, RS, no uso de suas atribuicoes legais, FAZ SABER,

em cumprimento ao disposto no Art. 81, Inc. IV, da Lei Orggmica do

Municiplo que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga

a seguinte:

LETI

Art. 12 - As atribuicoes do Cargo de Agente de Comunicagao
passarao a ser as seguintes:

CARGO: AGENTE DE COMUNICACAO

PADRAO: 02

SERVICO: Efetuar os servigos de circulagao de documentacao

oficial e auxiliar em tarefas simples de escritorio, administracao

em geral.

SINTESE DOS DEVERES: Operar com aparelhos telefOnicos,

e mesa de ligacao; efetuar ligagoes solicitadas; receber, registrar
e transmitir mensagens: estar sempre informados das alteragoes de
taxas da CRT, efetuar cobrancas dos assinantes ou de seus usuarios;
fazer a competente prestacao de contas aos cofres publicos municipais;
efetuar reparos nos equipamentos telefonicos; tomar providencias imedia
tas, ou seja, comunicar ao responsavel, no caso de algum defeito nos
equipamentos; auxiliar na busca e arquivamento de expedientes, tais
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como: fichas, oficios, memorandos, livros e outros documentos, auxiliar
na classificacao, separacao e distribuicao de expedientes; consultar
e registrar motac;Eies em fichérios, mane jar méquinas, manter contato
com o publico, prestando-lhes todas as informagoes que estiverem ao

seu alcance; efetuar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABAILHO:

Horario: Periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugao : sem especializacao

b) Idade: idade minima de 18 anos.

Art. 22 - A presente Iel entra em vigor na data de
sua publicagao.
Art. 32 — Revogam-se as disposicoes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL. DE
ENGENHO VEIHO, aos 26 de marco de 1.997.

ELTO TROMBETTA
PREF .MUNICIPAL.
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