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	TÍTULO:
Descrição de Cargos

	
Sindicato das Empresas de Transportes Coletivo Urbano de Passageiros do Município de João Pessoa
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	Elaborado por:
Géssica/ Herla
	Aprovado por:
Adriano Ferreira- Supervisor operacional
Claudionor Vieira – Assessor financeiro
	Data:
17 /07/24

	CARGO: Apoio Administrativo



	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;
· Pacote Office.



	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal; 
· Foco;
· Boa comunicação;
· Proatividade;
· Ética profissional.




	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
·  Fiscalizar embarque e desembarque de passageiros;
· Auxiliar motorista a cerca de embarque e desembarque de passageiros com acesso pela porta do meio (PCD, gestantes, idosos, etc…)
· Relatar ocorrências identificadas para o gestor responsável.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Adriano Ferreira – Supervisor operacional (AETC)
· José dos Santos – Assessor operacional (MEI)



	5. OBJETIVOS E METAS
· Fiscalizar e auxiliar os passageiros em seu embarque e desembarque.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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