Descricdao do Cargo

Titulo: Secretaria

Diretoria: Diretoria de Engenharia e Gestdo Portuaria

(T LT I I e 1« Diretor de Engenharia e Gestdo Portuaria

Objetivo do Cargo

Apoiar o Diretor na organizacao de seus compromissos, assegurando o correto controle e
distribuicdo de documentos, preservando o carater sigiloso ou reservado das informagoes, a
fim de auxilid-lo no desenvolvimento de suas atividades diarias.

Principais Responsabilidades \

e Organizar a agenda, correspondéncias, viagens, reunides e outras atividades do
Diretor de Engenharia e Gestdo Portuaria.

e Apoiar a organizacdo de atividades administrativas da Diretoria de Engenharia e
Gestdo Portuaria.

e Atender ao publico interno e externo da Companhia, por meio de diversos canais de
comunicacao (telefone, virtual e presencial).

e Realizar triagem de documentos, estabelecendo fluxos de atendimento com base nos
processos definidos pela empresa.

e Emitir passagens, programar diarias e preparar a respectiva prestacdo de contas.

e Responder pelo controle do patriménio da Diretoria a que estiver subordinada.

Requisitos Desejaveis

Ensino Superior Completo com registro na SRTE - Superintendéncia
Regional do Trabalho e Emprego.

Formacgao Escolar: : ~ : , .
¢ Area de formacgao: preferencialmente em Secretariado ou areas

correlatas.

Conhecimentos:

e Minimo de 3 anos de experiéncia na area.

e Conhecimento dos servigos e atividades realizados pela Cia. Docas.
e Habilidade de comunicagao.

e Organizacao.

e Pacote Office.




