Descricdao do Cargo

Titulo: Secretaria

Diretoria: Diretoria Presidéncia

(YT ITa (o J il {i  L-1e [l Diretor-Presidente

Objetivo do Cargo

Planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar atividades administrativas do Diretor-
Presidente, a que estiver subordinada: agenda, correspondéncias recebidas e enviadas,
viagens, reunides, dentre outras.

Principais Responsabilidades \

e Agendar, organizar e assessorar as atividades e os servicos correlatos e afins do
Diretor-Presidente, a que estiver subordinada.

e Apoiar a organizagao de atividades administrativas da Diretoria da Presidéncia.

e Receber e atender o publico interno e externo a Companhia, por meio de diversos
canais de comunicacao (telefone, virtual e presencial).

e Realizar triagem de documentos e estabelecer fluxos de atendimento, com base nos
processos definidos na empresa.

e Emitir passagens, diarias e preparar a respectiva prestagdao das contas.

Requisitos Desejaveis

Ensino Superior Completo com registro na SRTE - Superintendéncia

» Regional do Trabalho e Emprego.
Formacao Escolar: , . ] )
Area de formacao: preferencialmente em  Secretariado,

Administracdo ou areas correlatas.

Conhecimentos:

e Minimo de 3 anos de experiéncia na area.
e Habilidade de negociagdo e comunicagao.
e Possuir notério conhecimento dos servigos e atividades realizados pela Cia. Docas.

e Habilidade em gestdo de pessoas.




