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Em busca de crescimento profissional na área

Chefe de Gabinete , 11/2022 - Atual
Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto - Dores do Rio Preto , ES

Comunicação aos secretários sobre as decisões tomadas pelo poder executivo, prezando pelo cumprimento
das ordens com a supervisão das equipes.
Elaboração de relatórios da gestão, descrevendo as ações realizadas no mandato em articulação com
diferentes órgãos públicos.
Recebimento de ofícios municipais, analisando as solicitações descritas no documento antes de
encaminhá-las ao prefeito, realizando a expedição aos órgãos competentes.
Recepção de autoridades e figuras importantes para a cidade, atuando como representante do prefeito em
possíveis ausências.

Estagiária , 12/2019 - 12/2020
Fórum Amado Gripp - Espera Feliz, Minas Gerais

Planejamento e execução de atividades conforme os prazos estabelecidos, contribuindo para o bom
andamento das operações.
Cadastro e atualização de dados no sistema, contribuindo para a organização dos processos.
Apoio à equipe na realização de tarefas diversas conforme a demanda, garantindo a agilidade e eficiência.

Estagiária, 08/2018 - 11/2019
CPVB Advocacia - Espera Feliz , Minas Gerais

Atendimento presencial, telefônico e on-line, recebendo pedidos e esclarecendo as principais dúvidas dos
clientes.
Participação em reuniões com a equipe, discutindo novos processos para melhorar a eficiência e a
qualidade do serviço.
Apoio em tarefas administrativas, incluindo alimentação de planilhas, organização de documentos e
controle de contas, otimizando a rotina da equipe.
Apoio na resolução de conflitos, buscando negociar acordos benéficos a ambas as partes.

Conciliadora , 04/2017 - 11/2017
Fórum Dr. Xenofonte Mercadante - Carangola , Minas Gerais

Apoio na resolução de conflitos, buscando negociar acordos benéficos a ambas as partes.

Bacharela em Direito : Direito , 03/2016 - 12/2021

OBJETIVO

HISTÓRICO PROFISSIONAL

FORMAÇÃO ACADÊMICA



Doctum - Carangola
Status - Formado

Resiliência para situações de crise e resolução de
problemas
Conhecimento em Pacote Office para criação de
relatórios de observação e atividade

Disponibilidade de trabalho em horários diversos
Iniciativa para buscar aperfeiçoamento na área de
transcrição

HABILIDADES E COMPETÊNCIAS


