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Descrição
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4101 :: Supervisores administrativos

Títulos

4101-05 - Supervisor administrativo

Agente administrativo supervisor, Chefe administrativo, Chefe de departamento de pessoal,

Chefe de escritório, Chefe de expediente - no serviço público, Chefe de serviço de limpeza,

Chefe de serviços de coordenação de contratos, Chefe de setor - exclusive no serviço

público, Chefe de setor - no serviço público, Chefe de seção - no serviço público, Chefe de

seção de expedição, Chefe de seção de serviços administrativos, Chefe de seção de

serviços gerais - exclusive no serviço público, Coordenador administrativo, Encarregado

administrativo, Encarregado de escritório - exclusive no serviço público, Encarregado de

serviço - exclusive no serviço público, Subencarregado de escritório, Supervisor

administrativo de escritório, Supervisor administrativo de pessoal, Supervisor administrativo

interno, Supervisor de administração, Supervisor de administração e arquivo técnico,

Supervisor de seção de serviços gerais

Descrição Sumária

Supervisionam  rotinas  administrativas  em  instituições  públicas  e  privadas,  chefiando

diretamente equipe de escriturários, auxiliares administrativos, secretários de expediente,

operadores de máquina de escritório e contínuos. Coordenam serviços gerais de malotes,

mensageiros,  transporte,  cartório,  limpeza,  terceirizados,  manutenção de  equipamento,

mobiliário, instalações etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais

de  consumo;  organizam  documentos  e  correspondências;  gerenciam  equipe.  Podem

manter  rotinas  financeiras,  controlando  fundo  fixo  (pequeno  caixa),  verbas,  contas  a
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