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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Contínuo / Motoboy
Título da Posição: Motoqueiro
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Patrimônio

	Superior Imediato: Coordenador de Patrimônio


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

	Responsável pelas atividades de distribuição de documentação e serviços internos e externos, visitando os estabelecimentos, de acordo com orientação recebida, visando a entrega dos documentos e serviços, bem como contribuir para o fluxo adequado da rotina das diversas áreas da Instituição.




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

	- Realizar serviços externos junto a bancos, correios, cartórios e órgãos públicos, utilizando motocicleta, entregando e recebendo documentação, visando garantir sua distribuição e contribuir para o fluxo das rotinas das áreas.

- Receber e distribuir malotes, correspondências, boletos e documentos aos Colaboradores, coletando assinaturas em protocolos para comprovar a entrega dos mesmos.

- Realizar compras urgentes, entre outros, de acordo com o solicitado, a fim de atender a demanda das diversas áreas da Instituição.
- Observar e cumprir os procedimentos da Instituição, quando em visitas à outras empresas, conforme os padrões estabelecidos pela Instituição.

- Informar ao Superior Imediato as anomalias ocorridas no seu local de trabalho, a fim de solucionar eventuais divergências, bem como minimizar atrasos no cumprimento da programação estabelecida.

- Realizar a conservação e manutenção do material e / ou equipamentos para realização das rotinas de trabalho, informando ao Superior Imediato quando da necessidade de compra ou conserto de produtos e equipamentos, a fim de contribuir para otimizar os recursos matérias disponíveis. 

- Utilizar e fazer bom uso dos equipamentos de EPI’s e EPC’s, fornecidos pela Instituição, a fim de garantir a segurança e saúde do trabalho.

- 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 na direção de Motocicleta
	Trabalho em Equipe

	Curso Direção Defensiva
	Concentração

	CNH – Categoria A / B
	Disciplina

	Orientação para Cliente
	Comunicação

	Orientação para Resultados
	Cordialidade

	
	

	Experiência: Mínima de 06 meses no cargo

	Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

	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





Contínuo / Motoboy





Coordenador de Patrimônio





Administrador








SUBORDINADOS


























