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1. Identificação 
 

Cargo: Menor Aprendiz 

Diretoria: Operações Área: CSC - TI 

Unidade: Itajaí 

 
 

2. Sumário  
 

 Responder pela execução das atividades desenvolvidas na área de TI, de maneira a cumprir com as 

metas estabelecidas no planejamento estratégico. 

 

3. Principais Responsabilidades  
 
 

 Atender o telefone; 

 Arquivar os documentos; 

 Atuar como apoio para a realização das atividades administrativas do setor; 

 Cumprir com a política da qualidade da empresa;  

 Cumprir com as normas e procedimentos da empresa; 

 Cumprir com as normas de segurança, prevenção de acidentes e riscos ambientais. 

 Auxiliar na realização das atividades administrativas do setor; 

 
 

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo 
 
 

Itens a serem considerados Nível JR 

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo; Ensino Médio Completo 

Experiência: Não é necessário. 
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Idiomas: Não é necessário. 

Informática: Noções básicas do pacote office 

Competências Técnicas: Não é necessário. 

Competências 

Comportamentais 

Agilidade 
Atenção Concentrada 
Iniciativa 
Trabalho em equipe 
Comunicação 

Competências Organizacionais  

Comunicação Assertiva  
Foco em resultados 
Flexibilidade  
Resiliência 
Organização 
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