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LET N° 2629, DE 23 DE JULHO DE 2010.
ANEXO 111

I - CARGO: RECEPCIONISTA

II -OBJETIVO:

Atender ao publico, prestar informacdes de pacientes a visitantes do hospital, receber
correspondéncia, atender telefonemas, controlar entrada e saida do publico nas dependéncias
dos orgaos publicos.

II1 — PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1 - atender ao publico em geral;

2 — atender e informar sobre o estado clinico do paciente em unidades de saude;

3 - prestar informagdes sobre a localizagdo das diversas unidades da Instituicdo & pacientes e
visitantes;

4 —receber correspondéncia, encaminhando-as ao setor responsavel pela sua distribuigao;
5 —localizar o médico, informando a presenca do paciente em estado de emergéncia;

6 — registrar, em livros apropriados, todos os fatos anormais ocorridos em seu setor;

7 —encaminhar o solicitante ao setor onde se queira obter informagdes.

IV - REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino fundamental completo.
V - RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI - REFERENCIA SALARIAL: 102

VII - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressao salarial automatica;

- Progressao por merecimento;

- Promocao: Para a CLASSE II do cargo de Recepcionista, Referéncia 103, através de

avalia¢do interna, conforme as determinacdes da Se¢do II do Capitulo V da Lei e Decreto
Regulamentador.



