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U410 | Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO APRENDIZ EM AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CBO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA NOVA DESCOBERTA

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

1. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

o Arquivar documentos, acompanhado do profissional da area;

o Recepcionar pacientes, acompanhado do profissional da area;

o Conferencia de documentos, acompanhado do profissional da area.

2. PERFIL - DIRETRIZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

Nao se aplica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS:

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; Pro
atividade.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Cursos de capacitacdes na area / Treinamentos

EQUIPAMENTOS USADOS:

Calculadora / Computador
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