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ADMINISTRACAO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA:

44 HORAS SEMANAIS

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS
EXIGIDAS:

Experiéncia na Fungao

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo;
COMPORTAMENTAIS Proatividade.

EXIGIDAS:

CONHECIMENTOS Cursos de capacitacGes na area/ Treinamentos
COMPLEMENTARES:

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, impressora, telefone e calculadora

EPI:

Madscara e touca

ROTINA DE TRABALHO

e Garantir que as rotinas da empresa sigam os termos da legislacao trabalhista;

e Conduzir os processos de admissao, demissao e folha de pagamento;

e Realizar o controle de férias dos funciondrios, monitorando seus periodos aquisitivos e

concessivos;

e Atualizar carteira de trabalho;

e Solicitacdo de vale transporte;

e Monitoramento de seguro de vida;

e Emissdo de relatérios para diretoria ou érgaos.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.

CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br



