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1. FUNGAO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO

2. DEPENDENCIA HIERARQUICA: DIRECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

3. DESCRITIVO DA FUNGAO:

RECEGAO E ATENDIMENTO DE PESSOAS E BENS NA GO PORTO

ATENDIMENTO DA LINHA DE OBRA PARA APOIO E ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS AOS MUNICIPES
GESTAO DE ECONOMATO

GESTAO DA CORRESPONDENCIA E ORGANIZAGAO DOCUMENTAL (FiSICO E DIGITAL)
ORGANIZACAO DE ARQUIVO

GESTAO DE PROCESSOS CONCURSAIS NAS PLATAFORMAS PUBLICAS (ACINGOV E BASEGOV) E
NO ERP INTERNO

G. COMUNICACAO NAS PLATAFORMAS MUNICIPAIS
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4. REaquisiTOs MiNIMOS:

FORMAGAO ACADEMICA: MiNIMO 12° ANO

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: > 2 ANOS (PREFERENCIAL)

5. COMPETENCIAS:

e BONS CONHECIMENTOS EM OFFICE 365 | EXCEL | WORD | OUTLOOK
e EXPERIENCIA EM ATENDIMENTO TELEFONICO E PRESENCIAL AO CLIENTE

o BOA CAPACIDADE DE EXPRESSAO ESCRITA E ORAL;

e EXPERIENCIA EM FERRAMENTAS DE FLUXO DOCUMENTAL E PROCESSUAL; (PREFERENCIAL)
e FORTE CAPACIDADE DE ORGANIZAGCAO E TRABALHO EM EQUIPA;

¢ CONHECIMENTOS BASICOS DO CODIGO DOS CONTRATOS PUBLICOS (PREFERENCIAL);

e CONHECIMENTOS BASICOS DE GESTAO E ORGANIZAGCAO DE ARQUIVO (PREFERENCIAL).

e CARTAO DE CONDUGAO (CAT. B) (FATOR DE EXCLUSAO)

6. CONDIGOES:

A definir de acordo com o perfil do/a candidato/a
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