REQUISITOS DE QUALIFICACAO DOS COLABORADORES

Fungéo / Requisito
da Competéncia

Apoio Administrativo

Secretaria

Profissional de Atendimento
(Teleatendimento / técnico em
atendimento / Supervidor de atendimento)

Profissional de TIC (Analista de Sistemas /
Suporte Op. em Hardware e Software/
Programador / Técnico em

teleprocessamento

Profissional de Atividades Acessorias
(Continuo, Motorista, Zelador, Copeira,
Vigilante e Jardineiro)

Conhecimentos
Gerais

Missdo, competéncias, valores, visdo de futuro

Missdo, competéncias, valores, visdo de futuro

Missao, competéncias, valores, visao de
futuro

Missdo, competéncias, valores, visdo de futuro

Missdo, competéncias, valores, visdo de futuro

Politica da qualidade

Politica da qualidade

Politica da qualidade

Politica da qualidade

Politica da qualidade

Nocdes de informatica

Nocdes de informatica

Nocoes de informatica

Nocoes de administracdo publica

Nocdes de informatica

Redacéo oficial

Redacéo oficial

Redacéo oficial

Modelo de gestédo do Poder Executivo estadual

Aritmética

Nocoes de administracdo publica

Nocoes de administracdo publica

Inglés basico

Nocdes sobre processos administrativos

Modelo de gestéo do Poder Executivo estadual

Espanhol basico

Nocoes de administracdo publica

Modelo de gestédo do Poder Executivo
estadual

Conhecimentos
Especificos

Gestao da qualidade

Técnicas de secretariado

Nogdes dos sistemas corporativos do Estado

Metodologia COBIT

Nogdes de servigos bancarios e de correios

Gestao por processo

Operacéo de equipamentos de escritdrio

Técnicas de atendimento ao cliente

Gestao de projetos de desenvolvimento de
sistemas

Operacéo de equipamentos de escritdrio

Técnicas de elaboracéo de diagndsticos e
proposicéo de solucdes

Etiqueta Social

Qualidade no atendimento

Técnicas de andlise, desenvolvimento e
implantacéo de sistemas

Técnicas de diregdo defensiva

Técnicas de elaboragéo de pareceres e
orientacoes

Relagées Humanas

Técnicas de elaboragéo de script de
atendimento

Ferramentas de banco de dados

Legislagéo de transito

Processo de execugéo da despesa publica
estadual

Técnica de Atendimento ao Publico

Trafego de dados em central de atendimento
telefénico

Técnicas e ferramentas de programagado

Técnicas de limpeza e conservagao

Nocdes dos sistemas corporativos do Estado

Psicologia do atendimento: Técnicas de
entrevista e objetivacéo de demandas

Metodologias de desenvolvimento agil

Técnicas de servigo de copa

Nocdes de organizacéo e guarda de
documentos

Marketing institucional

Técnicas de configuragdo/manutengédo de
hardware e software - plataforma windows

Boas praticas na manipulagéo de alimentos

Técnicas de Gestéo de Pessoas

Técnicas de suporte em infraestrutura de
tecnologia da informac&o

Técnicas de vigilancia

Técnicas de Gestao Financeira

Técnicas aplicadas a rede de comunicagao de
dados, correio eletrdnico, internet, intranet e
telefonia

Técnicas de defesa pessoal

Armamento e tiro

Prevengéo e combate a incéndio e primeiros
S0COITos

Nocdes de direitos humanos

Técnicas de poda, plantio e conservacéo

Controle de pragas e doencas

Técnicas de irrigacdo e adubacéo




REQUISITOS DE QUALIFICACAO DOS COLABORADORES

Fungéo / Requisito
da Competéncia

Apoio Administrativo

Secretaria

Profissional de Atendimento
(Teleatendimento / técnico em
atendimento / Supervidor de atendimento)

Profissional de TIC (Analista de Sistemas /
Suporte Op. em Hardware e Software/
Programador / Técnico em

telegrocessamento

Profissional de Atividades Acessorias
(Continuo, Motorista, Zelador, Copeira,
Vigilante e Jardineiro)

Habilidades Gerais

Planejamento e organizagéo

Planejamento e organizagéo

Planejamento e organizagéo

Planejamento e organizagéo

Organizagdo

Negociacdo e comunicacdo

Negociacdo e comunicacdo

Negociacdo e comunicacdo

Negociacdo e comunicacdo

Comunicacao

Capacidade analitica

Capacidade analitica

Capacidade analitica

Capacidade analitica

Trabalho em equipe

Trabalho em equipe

Trabalho em equipe

Trabalho em equipe

Trabalho em equipe

Equilibrio emocional

Equilibrio emocional

Equilibrio emocional

Equilibrio emocional

Equilibrio emocional

Aprovacao

Cassia Matos

Lideranca
Habilidades Decis&o
Gerenciais Delegacéo
Persuaséo
Etica Etica Etica Etica Etica
Autodesenvolvimento Autodesenvolvimento Autodesenvolvimento Autodesenvolvimento Autodesenvolvimento
Iniciativa Iniciativa Iniciativa Iniciativa Iniciativa
Atitudes Tempestividade Tempestividade Tempestividade Tempestividade Tempestividade
Zelo Zelo Zelo Zelo Zelo
Imparcialidade Imparcialidade Imparcialidade Imparcialidade Imparcialidade
| Sigilo Sigilo Sigilo Sigilo Sigilo
Elaboragao Natalia Rocha
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