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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Coordenador de Patrimônio
Título da Posição: Agente Administrativo
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Patrimônio / Almoxarifado

	Superior Imediato: Administrador


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

	Responsável pelas atividades de controle de Conservação Predial e Almoxarifado, através da manutenção preventiva e corretiva das estruturas internas e externas da Instituição, controles de estoques de materiais, etc, orientando as equipes de trabalho, visando garantir a estética e a funcionalidade estrutural, bem como a conservação predial das instalações e edificações da Sede e Salas de Apoio e estoques mínimos de materiais de limpeza, escritório e copa.
.


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

	- Realizar o planejamento e coordenação das atividades de conservação predial e manutenção, distribuindo e fiscalizando os trabalhos a serem executados, orientando as equipes, controlando a qualidade dos serviços realizados, visando garantir a estética e a funcionalidade estrutural, bem como a conservação predial das instalações e edificações da Sede e salas de Apoio.

- Executar manutenções preventivas e corretivas nas áreas internas e externas da Instituição, conforme planejamento estabelecido, orientando os serviços a serem executados pelas equipes internas e / ou prestadores externos, a fim manter o cronograma das obras dentro dos padrões definidos.

- Realizar inspeções e gerar relatórios referentes às condições de uso das instalações e estruturas do prédio, vistoriando as mesmas, realizando testes, quando necessários, a fim de detectar e corrigir anomalias encontradas.

- Providenciar alterações de espaços quando da ocorrência de eventos específicos, realizando pequenas obras, instalações, entre outros, visando contribuir para disponibilização dos espaços conforme necessidade dos eventos.

- Elaborar cotações de preços de serviços de elétrica, hidráulica, entre outros, contatando fornecedores, negociando prazos e custos para realização dos reparos e obras, visando otimizar os recursos disponíveis.

- Realizar o inventário de equipamentos, móveis, entre outros, efetuando a contagem física de peças, analisando e confrontando documentos de entrada e saída, informando eventuais divergências encontradas, visando contribuir para a assertividade dos níveis de estoques.

- Manter atualização do sistema de patrimônio, por meio do lançamento de dados do inventário, a fim de manter atualizados todo o patrimônio da organização.
- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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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 Obras Civis
	Trabalho em Equipe

	Conhecimentos em Carpintaria e Serralheria
	Organização / Planejamento / Controle

	Conhecimentos do Pacote Office e Windows
	Comunicação

	Orientação para Cliente
	Rotina

	Orientação para Resultados
	

	
	

	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 todos os níveis hierárquicos e áreas da empresa, a fim de manter um atendimento com cordialidade e educação.

	Contatos Externos: Contato com Advogados, Órgãos Públicos e Visitantes, mantendo cortesia e educação no atendimento das demandas.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Coordenador de Patrimônio





Administrador





Diretoria





SUBORDINADOS











Motorista


Contínuo / Motoboy


Auxiliar de Serviços Gerais


Auxiliar de Manutenção


Copeiro

















