ADMINISTRACAO OU ADMINISTRACAO PUBLICA

As atividades a seguir descritas sdo desenvolvidas em areas diversas do
TRT/SC.

- Participagdo na elaboragao de minutas de informagdes, atos, portarias, editais e
despachos diversos;

- Participagao na realizagao de consultas aos veiculos oficiais de publicagao;

- Participagao na realizagao de conferéncias diversas;

- Participagao na manutengao de controles de langamentos em sistema;

- Participagdo na realizagdo de langamentos de registros em sistemas, criagdo e
manutengado de planilhas eletrénicas;

- Participagdo na elaboragao de consultas diversas as Unidades, por email ou com o
uso de formularios eletronicos;

- Participagao no processo de contratagao de estagiarios;

- Realizagdao de atendimentos ao servidores, magistrados, estagiarios e publico em
geral, nas consultas formuladas sobre assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;
- Realizacdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area;

- Participacdo em projetos relacionados a area.

- Controlar material de expediente da Unidade

- Auxiliar na elaboragdo de planilhas

- Auxiliar na organizagao de eventos promovidos pela Unidade

- Auxiliar nas etapas de planejamento, execugdo e avaliagdo das atividades da
capacitacdo realizadas pela Unidade

- Auxiliar em outras atividades que a Unidade entenda pertinente.

- Controlar material de expediente da Unidade

- Auxiliar na elaboracdo de planilhas

- Auxiliar na organizacdo de eventos promovidos pela Unidade

- Auxiliar nas etapas de planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades da
capacitacdo realizadas pela Unidade

- Auxiliar em outras atividades pertinentes da Escola Judicial

- Participagdo na elaboragao de minutas de informagdes, atos, portarias, editais e
despachos diversos;

- Participacdo na realizacdo de consultas aos veiculos oficiais de publicacdo;

- Participacdo na realizacdo de conferéncias diversas;

- Participacdo na manutencdo de controles de lancamentos em sistema;

- Participacdo na realizacdo de langcamentos de registros em sistema e na manutencdo
de planilhas de controle;

- Participacdo na elaboracdo de consultas diversas as Unidades, por email ou com o
uso de formularios eletronicos;

- Realizacdo de atendimentos ao servidores, magistrados, candidatos e publico em
geral, nas consultas formuladas sobre assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;



- Realizacdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area;
- Participacdo em projetos relacionados a area.

- Participacdo na elaboracdo de minutas de informacdes, apostilas, oficios e despachos
diversos;

- Participacdo na realizacdo de consultas aos veiculos oficiais de publicacdo;

- Participacdo na realizacdo de conferéncias diversas;

- Participacdao na manutencao de controles de lancamentos em sistema;

- Participacao na realizacdo de lancamentos de registros em sistema e na manutencao
de planilhas de controle;

- Participacdo na elaboracdo de consultas diversas as Unidades, por e-mail, telefone,
chat ou com o uso de formularios eletronicos;

- Participacdo no processo de contratacdo de estagiarios;

- Realizacdo de atendimentos aos servidores, magistrados, candidatos e publico em
geral, nas consultas formuladas sobre assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;
- Realizacdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area;

- Participacdo em projetos relacionados a area;

- Utilizacdo de software de edi¢do de textos, planilhas eletronicas e apresentacdes;

- Acompanhamento de e-mails e agendas.

- Participacdo na elaboracdo de minutas de informacdes, apostilas, oficios e despachos
diversos;

- Participacdo na realizacdo de consultas aos veiculos oficiais de publicacdo;

- Participacdo na realizacdo de conferéncias diversas;

- Participacdo na manutencdo de controles de lancamentos em sistema;

- Participacdo na realizacdo de langcamentos de registros em sistema e na manutencdo
de planilhas de controle;

- Participacdo na elaboracdo de consultas diversas as Unidades, por e-mail, telefone,
chat ou com o uso de formularios eletronicos;

- Realizacdo de atendimentos aos servidores, magistrados, candidatos e publico em
geral, nas consultas formuladas sobre assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;
- Realizacdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area;

- Participacdo em projetos relacionados a area;

- Utilizacdo de software de edi¢do de textos, planilhas eletronicas e apresentacdes;

- Acompanhamento de e-mails e agendas.

- Auxiliar na gestao do portfélio de projetos de inovagao;

- Auxiliar na organizagdo dos eventos e campanhas de inovacgao;

- Auxiliar no relacionamento com parceiros internos e externos do Laboratério de
Inovacgao;

- Auxiliar nos processos de contratacdo que envolvam os projetos de inovagéo;

- Auxiliar na gestao do espaco fisico do Laboratério de Inovagao;

- Auxiliar no controle dos materiais permanentes e almoxarifado do Laboratério de
Inovacgao.

- Participacdo na realizacdo de conferéncias diversas;



- Participacédo na manutencao de controles de langamentos em sistema SCMP;

- Participac&o na realizagdo de langamentos de registros em sistema e na manutencgao
de planilhas de controle;

- Participacao na elaboragao de consultas diversas as Unidades, por email ou com o
uso de formularios eletrénicos;

- Realizacdo de atendimentos ao servidores e publico em geral, nas consultas
formuladas sobre assuntos de responsabilidade da Coordenadoria;

- Realizagdo de pesquisas e estudos diversos relacionados a area;

- Participacado em projetos relacionados a area

- Auxiliar nos desenho dos processos de trabalho da area;

- Auxiliar nas atividades burocraticas relacionadas ao inventario;

- Auxiliar nas atividades burocraticas relacionadas a Coordenadoria.



