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DESCRICAO DE CARGO
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Cargo Marrari:

Setor (MAG):

Setor especifico:
Subordinacdo:

Subordinados:
Nivel no plano: 1

Descri¢cdo sumdria Marrari

Da entrada em equipamentos que s3o enviados para
manutencao.
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Cargo CBO:

Técnico

Manuten¢ao

LA 2311 AL A

Descricdao Detalhada:

Automacado ( )
Atualmente ocupado por:

24 |Descricdo Sumaria CBO

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, financas e logistica; atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos;
tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de
microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em campo e
nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades. Atuam na area
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Diariamente
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Periodicamente
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Codigo DC 150
Revisao 04

Servicos ( x)

-
<ARIBIEN Al VLD |- L] -

Por demanda

Atividade 1 Da entrada em equipamentos que chegam para -
manutencao |
Preenche as fichas e faz o encaminhamento de CLPs que |
Atividade 2 |precisam de manutencao terceirizada na BCM e demais X
fornecedores 3
Atividade 3 [Auxilia no cadastro de clientes e fornecedores X
1 Assisténcia aos técnicos em campo e organizac¢ao de
Atividade 4 R ; ! v X
logistica de viagens técnicas (ex: reserva de hotéis)
Atendimento telefonico para responder solicitacoes de
Atividade 5 |cotacgoes, orientagoes e informacoes sobre status de X
manutencao e negociagoes
i Envio de cotacao, negociacao e colocacgao de pedido para
Atividade 6 ; A g | X
equipamentos qgue vém para manutencgao
i Envio de cotacgao, negociacao e colocacao de pedido de
Atividade 7 X
pecas
=z e Z . 1
L Envio de cotacao, negociacao e colocacao de pedido de
Atividade 8 . . & X
servicos (ex: calibragoes)
Responder |
Atividade 9 D X
|por prazos
i Gestdo de consertos para terceirizados Marrari (Comex,
Atividade 10 ‘ X
representantes...) i
A Cobrar do cliente retorno da aprovagao da cotagao e/ou I |
Atividade 11 2 X
orcamento de manutencao
Atividade 12 |Demais atividades de apoio a area X
Atividade 13
Atividade 14
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DESCRICAO DE CARGO . DC 150

Revisao 04

Cargo Marrari: Auxiliar Administrativo Junior

C :
3'8 CBO: 4110-05 - Auxiliar de escritério
Equipamentos utilizados:

Requisitos do cargo:

Requisitos comportamentais para o cargo

Obrigatodrios

Desejaveis

Requisitos técnicos desejaveis para o cargo

Obrigatorios

Competéncias Métrica d iacs
Comportamentais (52 ano) trica de avaliagao

Competéncias Técnicas (52 o S g
e Metrica de avaliacao

Informagdes adicionais
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Curso técnico em administragao

Desejaveis

A assinatura neste documento afirma que o ocupante do cargo declara estar de gce

descritas, e firma o comprometimento em m
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