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DEPARTAMENTO ADMINISTRAGCAO UPA CABO

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

1. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

v

AN N NN

Revisar folha de pagamento;

Atender a funcionarios para estabelecimento de fun¢des;
Receber e enviar documentos diversos;

Organizacao de arquivos e documentos diversos;
Preenchimento de formularios, planilhas e documentos;
Atendimento (e-mail e telefone);

Elabora relatério financeiro.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICAGAO

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:  Experiéncia na Funcdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS  Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
EXIGIDAS: atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Cursos de capacitagdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, telefone, calculadora




