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GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL DE NÍVEL MÉDIO

CARGO: ASSISTENTE TÉCNICO DE DESENVOLVIMENTO

Qualificação Necessária

Certificado de conclusão de curso do Ensino Médio, expedido por instituições de ensino devidamente reconhecidas pelo órgão competente;
Conhecimento básico em informática.

Natureza do Trabalho

Trabalho que consiste no apoio e/ou suporte no desenvolvimento dos serviços técnicos e administrativos inerentes a sua área de formação.

Atividades Típicas

- Dar apoio técnico na realização das atividades fim do órgão;
- Redigir, digitar e controlar processos, expedientes e relatórios administrativos e técnicos;
- Elaborar relatórios do departamento;
- Supervisionar, organizar e coordenar eventos de sua competência;
- Elaborar projeto básico na formalização das solicitações dos cursos;
- Realizar a manutenção dos documentos e registros do setor;
- Elaborar, em conjunto com a equipe, relatório anual de atividades do departamento;
 - Elaborar atas de reuniões;
- Executar e acompanhar diariamente a alimentação do sistema referente ao programa das metas de treinamento e capacitação de recursos humanos;
- Prestar um bom atendimento ao público;
- Desenvolver outras atividades, de igual nível de responsabilidade e competitividade, que lhes sejam delegadas pelos superiores.

GRUPO OCUPACIONAL: PROFISSIONAL DE NÍVEL FUNDAMENTAL

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO

Qualificação Necessária

Certificado de conclusão do ensino Fundamental, expedido por instituição de ensino devidamente reconhecida por órgão competente.

Natureza do Trabalho

Trabalho que consiste em acompanhar toda a rotina administrativa operacional;

Atividades Típicas

- Executar e desenvolver, sob supervisão, tarefas de execução de atividades técnicas profissionais, de acordo com sua área de atuação;
- Executar outras tarefas correlatas a sua área de atuação.

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO - MOTORISTA

Qualificação Necessária

Carteira Nacional de Habilitação Profissional, com categoria D ou E.

Natureza do Trabalho

Trabalho que consiste em dirigir veículos motorizados.

Atividades Típicas

- Dirigir veículos oficiais, zelando pela manutenção e conservação do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos;

- Realizar vistoria no veículo, verificando o estado dos pneus, nível de combustível, água, óleo do motor, testando freios e parte elétrica;

- Manter, sempre à mão, a documentação pessoal e do veículo, apresentando-a quando solicitada pelas autoridades competentes;

- Executar outras tarefas correlatas a sua área de atuação.

CARGO:  AUXILIAR OPERACIONAL DE DESENVOLVIMENTO - SERVIÇOS GERAIS

Qualificação Necessária

- Certificado de conclusão de Ensino Fundamental, expedido por instituição de ensino, devidamente reconhecida pelo órgão competente.

Natureza do Trabalho

Trabalho que consiste em exercer atividades de limpeza e conservação em estabelecimento público, percorrendo sistematicamente e inspecionando 
suas dependências.

Atividades Típicas

- Manter a conservação e a limpeza dos móveis e equipamentos pertencentes ao patrimônio da SEDECTI.
- Executar outras tarefas correlatas a sua área de atuação.
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