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JJoobb  DDeessccrriippttiioonn  
 

  
DDeessccrriiççããoo  ddee  CCaarrggoo  

  
••  AAccttss  aass  sseeccrreettaarryy  aanndd  pprroovviiddeess  

aaddmmiinniissttrraattiivvee  ssuuppppoorrtt  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  
ooff  BBaannkkiinngg  aanndd  PPaayymmeennttss  SSyysstteemm  iinn  
mmaannaaggiinngg  tthhee  ddaayy--ttoo  ddaayy  aaffffaaiirrss  ooff  tthhee  
BBaannkkiinngg  aanndd  PPaayymmeennttss  AAuutthhoorriittyy  aanndd  iinn  
ddiisscchhaarrggiinngg  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aanndd  
dduuttiieess  ooff  tthhee  ooffffiiccee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  
rreegguullaattiioonnss  ccrreeaattiinngg  tthhee  BBPPAA..  

  
••  MMaannaaggeess  aanndd  mmaaiinnttaaiinnss  ffiilleess  ooff  aallll  

ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  mmeemmoorraannddaa,,  rreeppoorrttss  
aanndd  ootthheerr  ddooccuummeennttss  eemmaannaattiinngg  ffrroomm,,  
oorr  ddiirreecctteedd  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  BBaannkkiinngg  
aanndd  PPaayymmeennttss  SSyysstteemm  ooff  tthhee  BBPPAA..  

  
••  LLiiaaiisseess  wwiitthh  ootthheerr  uunniittss  wwiitthhiinn  tthhee  BBPPAA  iinn  

rreeggaarrdd  ttoo  iinnssttrruuccttiioonnss,,  ootthheerr  oorr  
iissssuuaanncceess  eemmaannaattiinngg  ffrroomm  tthhee  
DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  BBaannkkiinngg  aanndd  PPaayymmeennttss  
SSyysstteemm  

  
  
  
••  MMaaiinnttaaiinnss  aanndd  mmaannaaggeess  tthhee  

aappppooiinnttmmeenntt  sscchheedduulleess  iinn  rreellaatteedd  wwiitthh  
tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  BBaannkkiinngg  aanndd  
PPaayymmeennttss  SSyysstteemm  aass  wweellll  aass  ffoorr  tthhee  
DDeeppuuttyy  GGeenneerraall  MMaannaaggeerr  ffoorr  PPaayymmeennttss    

  
••  PPeerrffoorrmmss  ootthheerr  ttaasskkss  aassssiiggnneedd  bbyy  tthhee  

DDeeppuuttyy  GGeenneerraall  MMaannaaggeerr  ffoorr  
PPaayymmeennttss//MMaannaaggeerr  iinn  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  

••  DDeesseemmppeennhhaarr    aass  ffuunnççõõeess  ddee  sseeccrreettaarriiaaddoo  ee  
aappooiioo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  aaoo  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  
PPaaggaammeennttooss  ee  OOppeerraaççõõeess  BBaannccáárriiaa  nnaass  
aaccttiivviiddaaddeess  ddoo  ddiiaa--aa--ddiiaa  ddoo  DDeeppaarrttaammeennttoo  

  
  
  
  
  
••  GGeessttããoo    ddee  ccoorrrreessppoonnddêênncciiaa  ((iinntteerrnnaa  ee  

eexxtteerrnnaa))  ee  aarrqquuiivvoo  ddee  ddooccuummeennttaaççããoo  ddoo    aaoo  
DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  PPaaggaammeennttooss  ee  OOppeerraaççõõeess  
BBaannccáárriiaa  

  
  
  
••  AAssssiissttiirr  ee  sseeccrreettaarriiaarr    rreeuunniiõõeess  ee  

aaccoommppaannhhaarr  ooss  aassssuunnttooss  ddee  nnaattuurreezzaa  
aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ddee  qquuee  ffiiccaarr  eennccaarrrreegguuee  aattéé  àà  
ssuuaa  ccoommpplleettaa  eexxeeccuuççããoo,,  iinncclluuiinnddoo  aa  
ccoorrrreessppoonnddêênncciiaa  eexxtteerrnnaa  ddoo  DDeeppaarrttaammeennttoo  
ddee  PPaaggaammeennttooss  ee  OOppeerraaççõõeess  BBaannccáárriiaa    

  
••  TToommaarr  aass  pprroovviiddêênncciiaass  nneecceessssáárriiaass  ppaarraa  aa  

rreeaalliizzaaççããoo  ddaass  rreeuunniiõõeess  aaggeennddaaddaass  ppeelloo  
DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  PPaaggaammeennttooss  ee  OOppeerraaççõõeess  
BBaannccáárriiaa  iinncclluuiinnddoo  aass  ddaa  DDiirreeccttoorraa--GGeerraall  
AAddjjuunnttoo  ppaarraa  oo  ppaaggaammeennttooss..    

  
  
••  DDeesseemmppeennhhaarr  oouuttrraass    ttaarreeffaass  qquuee  llhhee  sseejjaamm  

ccoommeettiiddaass  ppeellaa      DDiirreeccttoorraa--GGeerraall  AAddjjuunnttoo  



BBaannkkiinngg  aanndd  PPaayymmeennttss  SSyysstteemm  
  
  
  
Qualifications: 
 
••  AAnnyy  CCoolllleeggee  DDeeggrreeee  hhoollddeerr  wwiitthh  aatt  lleeaasstt  

11  yyeeaarr  eexxppeerriieennccee  iinn  ooffffiiccee  
AAddmmiinniissttrraattiioonn  oorr  SSeeccrreettaarriiaall  wwoorrkk  

  
••  AAnnyy  UUnnddeerrggrraadduuaattee  wwhhoo  hhaass  ccoommpplleetteedd  

aatt  lleeaasstt  ttwwoo  yyeeaarrss  ooff  CCoolllleeggee  EEdduuccaattiioonn  
wwiitthh  aatt  lleeaasstt  33  yyeeaarrss  wwoorrkk  eexxppeerriieennccee  iinn  
ooffffiiccee  AAddmmiinniissttrraattiioonn  oorr  SSeeccrreettaarriiaall  wwoorrkk..  

  
••  KKnnoowwlleeddggee  ooff  ccoommppuutteerr  aanndd  ootthheerr  

bbuussiinneessss  mmaacchhiinneess..  
  
••  PPlleeaassaanntt  ppeerrssoonnaalliittyy  aanndd  ggoooodd  ppuubblliicc  

rreellaattiioonnss..  
  
  
••  SShhoouulldd  bbee  aabbllee  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  iinn  

EEnngglliisshh  aanndd  PPoorrttuugguueessee..  TThhee  
IInnddoonneessiiaann  llaanngguuaaggee  wwoouulldd  bbee  aann  
aaddvvaannttaaggee  

 

ppaarraa  oo  ppaaggaammeennttooss  oouu  CChheeffee  ddaa  DDiivviissããoo  ddoo  
DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  PPaaggaammeennttooss  ee  OOppeerraaççõõeess  
BBaannccáárriiaa  

  
QQuuaalliiffiiccaaççõõeess::  
  
••  CCoonnhheecciimmeennttooss  ttééccnniiccooss  ee  eexxppeerriiêênncciiaa  ddee  

ppeelloo  mmeennooss  uumm  aannoo  eemm  ttrraabbaallhhoo  
aaddmmiinniissttrraattiivvoo  oouu  ddee  sseeccrreettaarriiaaddoo..  

  
••  EEssttuuddaannttee  uunniivveerrssiittáárriioo  ccoomm  ppeelloo  mmeennooss  

ddooiiss  aannooss  ddee  ffrreeqquuêênncciiaa  ddoo  eennssiinnoo  ssuuppeerriioorr  
ee  mmíínniimmoo  ddee    ttrrêêss  aannooss  ddee  eexxppeerriiêênncciiaa  eemm  
ttrraabbaallhhoo  aaddmmiinniissttrraattiivvoo  oouu  ddee  sseeccrreettaarriiaaddoo..  

  
••  CCoonnhheecciimmeennttooss  iinnffoorrmmááttiiccooss  nnaa  óóppttiiccaa  ddoo    

uuttiilliizzaaddoorr  ee  mmaanneejjaammeennttoo  ddee  oouuttrroo  mmaatteerriiaall  
ddee  eessccrriittóórriioo..    

  
••  BBooaa  ccaappaacciiddaaddee  ddee  ccoommuunniiccaaççããoo  ee    

eessttaabbeelleecciimmeennttoo  ddee  rreellaaççõõeess  iinntteerrppeessssooaaiiss..  
  
    
••  CCoonnhheecciimmeennttooss  oorraaiiss  ee  eessccrriittooss  ddaa  llíínngguuaa    

PPoorrttuugguueessaa    ee  IInngglleessaa..  
  

  


