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IDENTIFICACAO DA CARREIRA

TITULO: Administrador

NIVEL: Superior

FAIXA JR806A/809B —PL8I0OA/824B/SR825A/83 2B
SALARIAL:

CARGOS : Administrador Jr / Administrador Pl / Administrador Sr
TITULOS NO .. .. .

CRACHA: Administrador(a) Jr / Administrador(a) Pl / Adminis  trador(a) Sr

FINALIDADE DA CARREIRA

Atuar nas atividades relacionadas as areas de Organ  izacdo e Gestdo, Orcamento e
Custos, Planejamento e Desempenho Organizacional, R ecursos Humanos,
Desenvolvimento de Servicos, Relacionamento com Cli entes, Servicos de Infra-
estrutura, contratacdo de bens e servigos e outras afins, realizando estudos e
tarefas que atendam a legislagéo e normas corporati  vas pertinentes a funcgao.

REQUISITOS DA CARREIRA

ESCOLARIDADE EXIGIDA:

» Curso de graduacéo de nivel superior, bacharelado, em Administracéo,
reconhecido pelo Ministério da Educacéo, Secretaria s ou Conselhos
Estaduais de Educacéo.

» Registro no respectivo Conselho de Classe.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Informatica: Pacote MS Office e softwares especific  os da area de atuacgao.
Idioma: Inglés basico.

Cursos relacionados a area de atuacdo ministrados p  or entidades especializadas.

INFORMACOES DOS CARGOS

As atribui¢cbes do ADMINISTRADOR séao desempenhadas n  a Companhia segundo
niveis de complexidade e responsabilidades crescent  es, caracterizando os cargos.

ATRIBUICOES PRINCIPAIS :
Participar, executar, acompanhar, planejar, orienta  r, assessorar, e conduzir;

» o levantamento e controle de informacdes, elaborand o e avaliando
relatérios gerenciais que déem suporte a tomada de deciséo;
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estudos de simplificacéo e racionaliza¢do de proces sS0s, normas, diretrizes
e estruturas organizacionais e funcionais;

atividades relacionadas ao processo de planejamento orcamentario,
assessorando no cumprimento de normas que envolvam matéria
orcamentaria;

atividades relacionadas a elaboracdo e administracd o de politicas e
procedimentos de recursos humanos, envolvendo assun tos como plano de
classificacdo e avaliacdo de cargos, recrutamento e selec¢do,
desenvolvimento, gestdo de desempenho, programas de reconhecimento e
recompensa, ambiéncia organizacional e afins;

acles e projetos que desenvolvam e estreitem o rela  cionamento com
clientes e fornecedores e implementacéo de pesquisa s de satisfacdo dos
clientes;

atividades de contratacdo de bens e servicos, anéli  se e planejamento dos
pedidos de compra, considerando o mercado, requisit 0s técnicos e
cumprimento da legislagdo e normas internas;

a andlise e planejamento das atividades de armazena mento de materiais e
de gestao de estoque;

orientacbes no cumprimento de dispositivos legais e normas internas na
administracéo de recursos humanos;

a revisdo e atualizacdo do cadastro de fornecedores

a elaboracao de planos de atividades de organizacao e gestdo,
coordenando a andlise critica de desempenho dos pro  cessos de
organizacao e gestado e a implementacéo de revisbes e reformulacdes
pertinentes;

compartilhamento de conhecimentos referentes a sua area de atuacao;

Realizar as demais tarefas necessarias a execu¢cdod e suas atividades, como por

exemplo:
» Desenvolver estudos de melhoria e desenvolvimento d € NOoVOoS Servicos;
» ldentificar necessidades de melhoria na especificag 8o de contratos de infra-
estrutura;
» Orientar, avaliar e participar da elaboracdo e impl  antagdo de padrdes,
procedimentos e normas relacionadas a sua area prof  issional;
» Desempenhar atividades administrativas relacionadas a0s processos

organizacionais no &mbito de sua competéncia profis sional;
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BIOCOMBUSTIVEL

» Executar e orientar a fiscalizacéo técnica e admini  strativa dos contratos de
Servicos;

» Promover e ministrar palestras e atuar como multipl icador de
conhecimento.
Assessorar e orientar os assuntos de sua especialid ade.
Disseminar, fazer cumprir e proceder de acordo com a legislacéo e com os padrdes

técnicos estabelecidos, segundo as normas de segura nca, meio ambiente e salde,
sistema de gestéo e responsabilidade social.




