VAGA DE ESTAGIO AREA

Administragdao, Gestao de Pessoas ou
Gestao Publica

Requisito obrigatério:

Estudante de graduagdao em Administracdo, Gestdao de
Pessoas ou Gestdo Publica a partir do 3° Semestre

Competéncias desejaveis:

e Ter dominio da Lingua Portuguesa e conhecimento
em Redagdo Oficial.

e Ter conhecimento de ferramentas do pacote Micro-
soft Office (Word, Excel, Power Point e Teams).

e Ter conhecimento do Sistema Eletrénico de Infor-
magdes — SEI

e Ter facilidade em operar sistemas informatizados.

Perfil: Atencioso, Colaborativo, Proativo, Organizado

Carga horaria: 30 horas semanais
Horario do estagio: variavel

Vagas: o1

Tipo de vaga: Ampla Concorréncia.

MINISTERIO DO
MEIO AMBIENTE E
MUDANGA DO CLIMA

Atividades a serem realizadas:

e Auxiliar na rotina de atendimento a servidores, por meio
telefénico e presencial, e fornecer informacgGes sobre os
processos da unidade;

e Auxiliar na elaboragdo de relatdrios técnicos (graficos e
analiticos) relativos as atividades da Gest3o de Pessoas;

e Auxiliar na elabora¢do de documentacgdo técnica da area
no Sistema Eletronico de Informagdes — SEl;

o Auxiliar na emissdo e no controle dos relatérios dos sis-
temas informatizados da Coordenagdo de Administragao
de Pessoal;

e Alimentar planilhas do Excel, de modo geral.

Informacgoes e envio de curriculos:

https://www.superestagios.com.br

Raila

Cadigo da vaga: 209096
Valor da bolsa: RS 1.125,69

Auxilio transporte: R$ 10,00 / dia

Local de trabalho: Ministério do Meio Ambiente e
Mudanga do Clima
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