[image: image3.wmf][image: image4.emf]

                          
     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Coordenador de Secretaria Administrativa
Título da Posição: Agente Administrativo
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Secretaria Administrativa

	Superior Imediato: Administrador


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela execução das atividades de coordenação da Secretaria Administrativa, através da orientação e controle das atividades da equipe, bem como dando andamento nos processos, notificando, certificando e solucionando eventuais problemas, atendendo ao público interno e externo presencialmente, por telefone, correio, fax, e-mail, etc, interagindo com as diversas áreas da Instituição, visando contribuir para o cumprimento da finalidade da OAB de servir ao Advogado, dentro de prazos, normas, políticas e procedimentos estabelecidos.



	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Coordenar as atividades da Secretaria Administrativa, orientando, treinando e supervisionando a equipe de trabalho, dirimindo dúvidas referentes à documentação recebida, visando garantir o tramite correto dos documentos, bem como agilizar o fluxo de trabalho da área para o cumprimento da finalidade da OAB de servir ao Advogado.

- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para a Secretaria Administrativa, coordenando as atividades desenvolvidas, orientando as equipes de trabalho, elaborando relatórios de estatísticas internas e externas, visando contribuir para o desenvolvimento do fluxo de trabalho para alcance dos objetivos estratégicos definidos pela Instituição.

- Coordenar as equipes de trabalho sob sua responsabilidade nos processos desenvolvidos na área, através do acompanhamento, orientação e controle de suas ações, visando esclarecer eventuais dúvidas, implantar melhorias, planejando e definindo estratégias para atendimento às demandas internas das áreas.

- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para a Secretaria Administrativa, através do acompanhamento dos resultados, elaborando e analisando relatórios de performance, realizando ações corretivas, quando necessário, a fim de subsidiar a tomada de decisão pelo Superior Imediato.

- Subsidiar o Superior Imediato na tomada de decisão, através da elaboração de relatórios, sugestões e novas estratégias para as áreas sob sua responsabilidade.

- Manter os arquivos devidamente organizados, orientando a equipe na análise e classificação de documentos, visando à guarda e segurança de documentos e facilidade de consulta.

- Cuidar do ambiente de trabalho, sistematizando atividades e suprimentos, visando otimizar os recursos materiais e humanos disponíveis.
- Controlar e identificar necessidade e requisitar material de expediente, efetuando levantamento dos estoques, a fim de suprir a demanda existente.

- Preparar documentação necessária para execução de despachos referentes à inscrições definitivas, suplementar, editais, licenciamentos, certidões diversas, renovação de carteira e cartão de Advogados, a fim de contribuir para o atendimento das demandas, dentro dos padrões de prazo e rotinas administrativas.

- Manter a atualização dos sistemas DATAGED, SISCAF, CNA, digitando informações dos documentos, analisando-os e classificando-os por tipo de documento, remetente, assunto, setor de destino, etc, a fim de cumprir os tramites internos, bem como certificar-se do controle de dados da Instituição.

- Atender ao público interno e externo, por telefone ou presencialmente, fax, correio, e-mail, etc, orientando-os, quando necessário, encaminhando as demandas aos respectivos solicitados, visando manter o fluxo de atividade da área, bem como agilizar seu atendimento.

- Interagir com sua equipe de trabalho, através de reuniões e encontros periódicos, promovendo alinhamento de informações e dirimir eventuais dúvidas sobre o trabalho.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio de Técnicas de Rotinas Administrativas
	Trabalho em Equipe

	Conhecimento de Técnicas de Atendimento
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Atenção Concentrada / Detalhamento

	
	Flexibilidade

	
	

	Experiência: Mínima de 02 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Completo em Administração de Empresas

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Escritórios de Advocacia, Público em Geral e Advogados para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Coordenador Secretaria Administrativa





Administrador








Diretoria





SUBORDINADOS











Agente Administrativo














