Vaga: Secretaria
Local: Escritorio Regional - Distrito Federal

Beneficios: Plano de saude, plano odontologico, vale refeic;éd (RS 19 por
dia), vale transporte, seguro de vida. O vale transporte e o vale refeigcao
nao tém desconto em holerite.

Contratacao: Efetivo

Principais atribuicoes:

e  Agendar e administrar passagens aereas;

e ' Marcar reunides; |

. Assessorar a Diretoria;

. Administrar agenda pessoal da Diretoria;

. Elaborar documentos, redigir oficios, memorandos, atas, etc.; .

. Arguivar documentos; ;

. Gerenciar informagdes: levantar informacdes, consultar outros
departamentos, ' cobrar acdes,  respostas, relatorios, = controlar
cronogramas, prazos, direcionar informacgoes.

Requisitos:

. Ensino Superior cursando ou concluido em Secretariado Executivo
ou Administracao;

. Carteira de motorista na categoria B; |
. Pacote Office;

. Boa redacao/ortografia;

. Boa comunicacao escrita e verbal;

. Bom relacionamento interpessoal;

. Comprometimento;

. Proatividade;

. Organizacao.

- Interessados devem enviar curriculo para o e-mail
vagas@escoteiros.org.br até o dia 20 de outubro de 2016,

Escritorio Nacional

Rua Coronel Dulcidio, 2107 - Bairro Agua Verde
CEP 80250-100 - Curitiba - Parana - Brasil
Tel.:(41) 3353-4732 « Fax: (41) 3090-7928
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