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ANEXO | - VAGA, REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E ATRIBUIGOES PARA O CARGO

Seq.

CARGO: CONTINUO o1

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICAO GERAL
Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender solicitagces e necessidades administrativas da
unidade. Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, internamente e externamente.

Seq.

CARGO: Vigia 02

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Nivel Fundamental Incompleto

ATRIBUICAO GERAL

Exercer vigilancia nas entidades, rondando suas dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar
roubos, atos de violéncia e outras infracdes a ordem e a seguranca. Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para
eventuais anormalidades nas rotinas de servico e ambientais.

Seq.

CARGO: Aucxiliar de Servigos de Basicos 03

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Nivel Fundamental Completo

ATRIBUICAO GERAL

Realizar a varricdo do chdo e de carpetes, lavagem de vidragas, remocdo de lixo, limpeza de banheiros, salas, quintal e areas de
convivéncia. Mantém moveis e objetos limpos e repdem os materiais de limpeza. Todas as fungdes relacionadas a higiene do
ambiente de trabalho estdo atreladas a este cargo.

Seq.

CARGO: Analista de Licitagao 04

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo

ATRIBUIGAO GERAL
Elabora e acompanha processos de licitagéo, desenvolve planilha de custos e propostas técnicas, pesquisa editais, cadastra a
empresa em drgaos publicos e participa de licitagdes.

Seq.

CARGO: Auxiliar Administrativo 05

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo

ATRIBUICAO GERAL

Preenchimento de formularios; tramite de correspondéncias e documentos; recepgao de usuarios dos servigos da organizagao;
realizacdo de atividades de registros de receitas e contas a pagar; emissao de notas fiscais; elaboragéo de oficios e memorando,
etc.

Seq.

CARGO: Motorista 06

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo e carteira nacional de habilitagéo.

ATRIBUIGAO GERAL
Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros. Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo
e utilizar equipamentos e dispositivos especiais.
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Seq.

CARGO: Recepcionista 07

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Ensino Médio Completo

ATRIBUICAO GERAL

Faz agendamentos, da informacdes e orienta a circulagéo das pessoas e visitantes. Ainda pode gerenciar a compra de materiais de
escritorio, cuidar das correspondéncias, da agenda da diretoria, bem como marcar reunides, arquivar documentos e controlar as
chaves e acessos e registrar informagdes.

Seq.

CARGO: Administrador 08

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Diploma do ensino Superior para cargo referido

ATRIBUIGAO GERAL

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informacdes,
financeira, tecnolégica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional.

Seq.

CARGO: Advogado 09

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Diploma do ensino Superior para cargo referido

ATRIBUICAO GERAL

Prestar assessoria juridica para o instituto, a fim de garantir seguranca legal no planejamento e efetivacdo dos negocios. Elaborar e
analisar contratos de acordo com a necessidade do instituto, acompanhar processos civeis, tributarios e trabalhistas e participa de
audiéncias, etc.

Seq.

CARGO: Contador 10

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Diploma do ensino Superior para cargo referido

ATRIBUICAO GERAL
Escrituracéo tanto de atos, como de fatos administrativos; langamentos contabeis do instituto; execucdo do controle financeiro de
diversos contratos e projetos; preparar diferentes guias para o recolhimento de tributos, taxas e outras, etc.

Seq.

CARGO: Pedagogo 1"

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Diploma do ensino Superior para cargo referido

ATRIBUICAO GERAL
Treinar e capacitar os colaboradores, propondo atividades e acdes para o desenvolvimento pessoal e profissional dos funcionarios,
elaborar planos de trabalho de acordo com a demanda do instituto.

Seq.

CARGO: Recursos Humanos 12

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Diploma do ensino Superior para cargo referido

ATRIBUICAO GERAL
Recrutamento e Selegdo, Integragdo de recém-contratados, Avaliagdo de desempenho, Treinamento e desenvolvimento, Rotinas
operacionais de departamento pessoal, Integracdo de a¢des de marketing interno.
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