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Matematica / Raciocinio Logico

Noc0Oes de légica: proposicdes, conectivos, negacdo de proposi¢cdes compostas. ............. 1
Conjuntos: caracterizagdo, pertinéncia, incluséo, igualdade. Operagdes: unido, intersegéao,
diferenca € produtO CArESIAN0. ........ccoiiiiiiiiiiiiiiie et 27
Composicao de fungdes. Fungéo inversa. Principais fungdes elementares: 1° grau, 2° grau,
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

Demonstrar conhecimento sobre assuntos inerentes a vida em sociedade. Fatos e noticias
locais, nacionais e internacionais veiculados em meios de comunicacdo de massa, como
jornais, radios, Internet e televisdo. Cultura e sociedade: musica, literatura, artes, arquitetura,
transportes, economia, seguranca, educacgdo, tecnologia, energia, relacées internacionais,
radio, cinema, teatro, jornais, revistas e televisdo. Descobertas e inovacdes cientificas na
atualidade e seus impactos na sociedade contemporédnea. Meio ambiente e cidadania:
problemas, desenvolvimento sustentdvel e ecologia, suas inter-relacbes e suas vinculacdes
histéricas, politicas publicas, aspectos locais e globais. Aspectos fundamentais sobre salde,
qualidade de vida, prevencédo de doencas e alimentacdo saudavel

Noc¢bes de primeiros socorros e seguranca pessoal. Relagdes interpessoais. Convivéncia
com os superiores, com 0s colegas de trabalhos e com o Publico; Bom trato com os bens
Publicos

Aspectos gerais sobre a historia e a geografia brasileira

Historia, geografia e aspectos relevantes mnici (o]
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Legislacao Especifica

Lei Organica do Municipio de Campos d0 JOrd80. .........ccouiiiiiiiiiiiiieeeiiiiiiiieee e e 1
Regimento Interno da Camara Municipal de Campos do JOrdao. ........ccccceeeevvvvvviiiieneeennn. 40

Parte Especifica

Perfil de um recepcionista e suas atribuicdes; Como acolher encaminhar um visitante; A sala
de recepcao; Receber, controlar e arquivar correspondéncias; Principais Habilidades de um
recepcionista

Receber e controlar correspondéncias;

Conhecimento dos controles de seguranca dentre outros;

Postura profissional;

Aparéncia e higiene pessoal

Caracteristicas adequadas ao profissional de atendimento ao publico; Eficiéncia no uso do
telefone: uso da voz, vocabulario, informagdes confidenciais, recados, controles; normas de
atendimento ao publico;

Processos de comunicacao;

Questdes préticas relacionadas aos servi¢cos de atendimento e recep¢do ao publico, com
seu devido encaminhamento;

Distribuicdo e encaminhamento de papéis e correspondéncias no setor de trabalho; 79

Nocg0Oes basicas de digitagéo e editores de texto;

NocoOes de recebimento de documentos;

Questbdes de carater pratico versando sobre as atividades e atribuicées especificas do cargo
e inerentes ao desempenho de suas fun¢des, especialmente no que diz respeito a atividade da
categoria profissional no contexto do servigo publico municipal. Conhecimentos bésicos sobre
a rotina do trabalho, compativel com a funcao;

Organizacéo do local de trabalho;

Noc0Oes basicas de higiene: pessoal, ambiental, de utensilios e do ambiente de trabalho147

Trabalho em Equipe; Regras béasicas de comportamento profissional para o relacionamento
diario com o publico interno e externo e colegas de trabalho

Etica e sigilo profissional

Relagdes publicas e interpessoais

Seguranca no trabalho e de preservagdo ambiental

Técnicas de atendimento ao publico. Qualidade no atendimento

Direitos Humanos

Comunicacao telefénica. Atendimento Pessoal

Rotinas Administrativas Financeiras

Organizacéo da agenda de trabalho

Técnicas de orientacao

Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica. Disponivel em
http://www4 .planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-dapresidencia-da-
republica/manual-deredacao.pdf




