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Sindicato das Empresas de Transportes de Transporte de Passageiros de Campina Grande
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	CARGO: Coordenadora administrativa e financeira



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Curso de secretariado ou afins;
· Experiência profissional com atividades administrativas;
· Pacote Office;



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidade de comunicação verbal e escrita;
· Capacidade de planejamento e organização;
· Capacidade de gerenciar e solucionar conflitos;
· Foco;
· Resiliência;
· Bom relacionamento interpessoal;
· Habilidades organizacionais;



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Manusear envio e recebimento de documentações institucionais;
· Auxiliar na conferência de biometria facial, quando necessário;
· Organizar ambientes para reuniões, quando necessário.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Márcia Sales – Coordenadora Administrativa e financeira
· Alberto Pereira- Presidente
· Agnelo Cândido – Vice Presidente



	5. OBJETIVOS E METAS
· Auxiliar e organizar rotinas administrativas.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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