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APAE

Itapamirim - ES

RETIFICAGAO DO EDITAL N° 004/2019

Retificamos o item 4.1 do Edital n® 004/2019

4.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos:

Grau de Escolaridade: Ensino Médio Completo

Descrigcéo do cargo: Executar servigos solicitados ou pertinentes a sua ocupacao
e nas diversas modalidades.

Atribuicoes / Tarefas:

» Estruturagéo e organizacgéo de arquivos e documentos;
Servigos auxiliares a coordenacéo;
Preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos:
Atendimento (e-mail e telefona);
Auxilio na elaboragéo de agenda;
Redacéo e digitacdo de documentos e comunicados;
Participagao em atividades e agbes desenvolvidas pela APAE.
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Caracteristicas da Funcao:
Auxilio nas diversas fungdes administrativas da area da satde.

Competéncias:
e Conhecimentos: Conhecimento intermediario em informatica;
» Habilidades: habilidade de comunicacéo e de relacionamento interpessoal;
facilidade para trabalhar em equipe; habilidade em planejamento em equipe;
 Atitudes: tratar a todos com igualdade e equidade; ser receptivo, atencioso e
carinhoso com os pacientes, familiares e colegas de trabalho; ser sensivel a
realidade dos pacientes, familiares e da Institsicdo; ter senso de cooperacao.

Sem mais para o monjento, sevemo—n
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