BRASIL

Buscas

[¥] Descrigao Descricao
[F] Histérico de Ocupagdes
ﬁ Pégina inicial

[¢] Caracteristicas de Trabalho
[t Areas de Atividade

[H] Competéncias Pessoais

[¥] Recursos de Trabalho

Participantes da Descriga . - .
¢ Participantes da Descrigio 4101 :: Supervisores administrativos

[¥] Relatério da Familia
[#] Relatério Tabela de Atividades
[¥] Conversao

Titulos

4101-05 - Supervisor administrativo
[#) Fale com a CBO
Agente administrativo supervisor, Chefe administrativo, Chefe de departamento de pessoal,
Chefe de escritorio, Chefe de expediente - no servigo publico, Chefe de servigo de limpeza,
Chefe de servigos de coordenagao de contratos, Chefe de setor - exclusive no servigo
publico, Chefe de setor - no servigo publico, Chefe de segéo - no servigo publico, Chefe de
secdo de expedicao, Chefe de secdo de servicos administrativos, Chefe de secédo de
servigos gerais - exclusive no servigo publico, Coordenador administrativo, Encarregado
administrativo, Encarregado de escritério - exclusive no servigo publico, Encarregado de
servigo - exclusive no servigo publico, Subencarregado de escritério, Supervisor
administrativo de escritdrio, Supervisor administrativo de pessoal, Supervisor administrativo
interno, Supervisor de administragdo, Supervisor de administragéo e arquivo técnico,
Supervisor de segao de servigos gerais

Esplanada dos Ministérios
Bloco F - CEP: 70059-900
Brasilia - DF

Central de Atendimento CBO: 158

Telefone: (61) 2031-6000

Descricao Sumaria

Supervisionam rotinas administrativas em instituigbes publicas e privadas, chefiando
diretamente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente,
operadores de maquina de escritorio e continuos. Coordenam servigos gerais de malotes,
mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutengdo de equipamento,
mobiliario, instalagdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais
de consumo; organizam documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem
manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a
pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos,
prestando contas e recolhendo impostos.

Esta familia ndo compreende
3513 - Técnicos em administragcdo

4102 - Supervisores de servigos financeiros, de cambio e de controle
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