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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descricédo do cargo:
Executar atividades de infraestrutura e apoio as areas internas da entidade, garantindo o perfeito funcionamento e o
atendimento ao quadro funcional por meio da manutencao, conservacao e operacdo dos seus Servicos.

Nivel de reporte:
Geréncia Geral de Administracéo e Financas >>> Coordenacdo Administrativa >>> Assistente Administrativo

Pré-requisitos:

Superior Completo ou Tecndlogo em Administragdo, Economia, Contabilidade ou anélogos.
Conhecimento técnico sobre administracio operacional.

Experiéncia Minima: 3 anos.

Desejavel:
Especializacdo em Administracdo e Finangas (analogo ou superior).
Inglés intermediario.

Conhecimentos e Experiéncia:
Pacote Office Avancado. Experiéncia em atividades de controle administrativo e financeiro.

Atividades Principais:

Executar atividades de apoio as areas internas da entidade e pela manutencdo, conservacgéo e operacao dos servicos.
Controlar os materiais de escritdrio, limpeza e ativos da entidade, garantindo o estoque minimo necessario ao
funcionamento das areas. Contribuir na preparacdo dos orcamentos para as despesas a serem efetuadas,
providenciando as cotacfes e avaliando as propostas a serem encaminhadas para aprovacdo. Controlar as contas de
despesas referentes aos servicos de manutencéo e conservacdo da sede da entidade, conferindo as notas fiscais e
faturas apresentadas e a execucédo dos servigos. Controlar o patrimdnio da entidade, cadastrando os ativos de acordo
com as normas contabeis para atender as solicitagdes dos organismos reguladores. Executar atividades de admisséo,
movimentacdo e desligamento do quadro de pessoal da entidade, providenciando as documentag¢fes, conferindo e
encaminhando para o escritorio contabil. Incluir os funcionéarios nos beneficios concedidos pela entidade, orientando e
esclarecendo quanto a sua utilizacdo. Controlar o depdésito de materiais e insumos da entidade, garantindo o
cadastramento, a atualizacdo das movimenta¢gBes de entrada e saida de materiais e as condi¢cbes de estoque,
seguranca e limpeza. Lancar no sistema de gestdo de projetos as informacdes referentes as atividades realizadas para
acompanhamento e atualizagdo. Subsidiar a geréncia, fornecendo as informacdes técnicas para o melhor
acompanhamento e controle da area. Executar outras tarefas correlatas a critério da direcdo da entidade. Prestar
contas e produzir relatorios sobre as suas acdes e atividades gerais.

Perfil:
Organizado, metodico, proativo, bom relacionamento interpessoal, boa comunicacao escrita.
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