


 Rotina no processo seletivo dos colaboradores, fazendo admissão, agendando exames admissionais e 
recolhendo cópias dos documentos para inclusão na folha e no e-social; 

 Desligando também colaboradores, agendando exame demissional e encaminhando a Contabilidade para 
o cálculo das verbas rescisórias; 

 Fazendo a solicitação e acompanhamento de benefícios como vale transporte, vale refeição ou 
alimentação; 

 Alimentando as informações da folha de pagamento até a sua conclusão, conferido e efetuando os 
pagamentos; 

 Habilidade e desenvoltura no relacionamento com clientes, fornecedores e prestadores de serviços.  

 

 

 

ASSEMBLÉIA LEGISLATIVA DA PARAIBA – João Pessoa/PB 
(Pessoa Jurídica de Direito Público) 

 
Secretário Parlamentar – 02/2019 até a presente data. 

 Análise de contratos, verificação de orçamentos; 
 Reuniões estratégicas com os parlamentares; 
 Controle dos pagamentos dos parlamentares.  

 

 

 

FORMAÇÃO E CERTIFICAÇÕES 

 
Direito - 2006 
Centro Universitário de João Pessoa - UNIPÊ 

 

 
 

INFORMAÇÕES ADICIONAIS 
 
Conhecedor e usuário do sistema Windows, Word, e Excel Avançado,  
Habilitado categoria B e disponível para viagens. 
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