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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Secretária de Subsecção
Título da Posição: Agente Administrativo
	Revisão:



	Diretoria: Diretoria
	Departamento / Setor: Diretoria

	Superior Imediato: Presidente da Subsecção


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

	Responsável pelas atividades de secretaria da Presidência e Diretoria da Subsecção, apoiando o Superior Imediato na execução de suas atividades administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos e viagens, controlando agenda, documentos e correspondências, atendendo a clientes internos e externos, triando as ligações dos advogados de acordo com o grau de urgência do assunto, visando otimizar o fluxo de trabalho e a rotina da área.



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

	- Controlar a agenda do Presidente e Diretores da Subsecção, através do agendamento de reuniões, marcando e cancelando compromissos pessoais e profissionais, a fim de otimizar seu tempo, bem como organizar o despacho das demandas inerentes à Presidência e Diretoria. 

- Organizar viagens do Presidente e Diretores, através da compra de passagens, solicitação de motorista, reservas de hotéis, etc., propondo uma logística que atenda suas necessidades, visando atender seus interesses conforme assuntos a serem tratados, de acordo com os níveis de qualidade e custos definidos.
- Realizar a triagem das demandas do público interno e externo dirigidas ao Presidente e Diretores, objetivando direcioná-los conforme assuntos a serem tratados, a fim de agilizar os procedimentos e garantir o fluxo das atividades da área.
- Elaborar circulares, atas, ofícios, portarias e e-mails, redigindo textos com base em minutas, orientação e solicitação da Presidência e Diretoria, visando encaminhar e informar ao público envolvido nos assuntos tratados. 

- Realizar e receber ligações telefônicas, conforme solicitação do Superior Imediato, bem como solicitações do público interno e externo, direcionando-as ao Presidente e Diretores, visando agilizar o fluxo de ligações. 

- Elaborar relatórios de controles diversos das atividades da Presidência e Diretoria da Subsecção, compilando dados inerentes aos assuntos da área, visando manter as informações a disposição quando necessário. 
- Manter o arquivo, físico e eletrônico da Presidência e Diretoria organizado, analisando, classificando e arquivando os documentos e correspondências, visando a guarda e segurança da documentação e agilizar futuras consultas.

- Controlar os despachos dos documentos recebidos, acompanhando os processos, administrando pendências e definindo encaminhamento dos mesmos de acordo com orientações recebidas do Superior Imediato.
- Organizar eventos, tais como: solenidades, posses, palestras, encontros, cafés da manhã, almoços ou reuniões, realizando check-list das ações e acompanhando as providências a serem tomadas, recepcionando visitantes e / ou colaboradores, visando assegurar a realização dos eventos conforme planejamento.
- Providenciar o pagamento das contas da Subsecção e das compras efetuadas pela Presidência e Diretoria da Subsecção, bem como solicitar adiantamentos e reembolsos para despesas de viagem, etc, preparando os respectivos relatórios de despesas efetuadas para prestação de contas.
- Distribuir correspondências recebidas através de malotes internos e externos, verificando os destinatários e providenciando sua entrega aos respectivos destinatários, visando manter o fluxo das correspondências em tempo hábil.
- Realizar e acompanhar os despachos dos processos no Dataged da Subsecção, a fim de manter o controle das ações referentes aos processos.
- Administrar o funcionamento da Sede da Subsecção, zelando pelo patrimônio, tais como: móveis, equipamentos, materiais de escritório, entre outros, visando contribuir para a manutenção de um ambiente físico agradável e prático para execução das atividades dos Advogados.

- Identificar necessidade e providenciar material de expediente, controlando sua utilização, efetuando levantamento dos estoques, utilizando sistema específico, a fim de suprir a demanda existente.

- Requisitar suporte técnico para manutenção de computadores, scanners, impressoras, telefonia, internet e TV por assinatura, quando necessário, contatando prestadoras de serviços, solicitando visitas técnicas e orçamentos de serviços, acompanhando a execução dos mesmos, dando aceite nos serviços e providenciando os respectivos pagamentos, visando manter o bom funcionamento dos equipamentos disponíveis na Subsecção.

- Manter-se atualizado acerca das necessidades e conhecimentos técnicos dos trabalhos realizados pelos Advogados, acompanhando a legislação, atividades internas, preparando documentação, entre outros, a fim de subsidiá-los quando solicitado.

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

- Preparar planilhas de controle referente aos custos fixos da Subsecção, visando controlar qualquer despesa existente.

- Monitorar o uso das Salas de Apoio da Subsecção destinadas aos advogados e garantir o provimento de abastecimento dos insumos necessários às mesmas.
- Garantir a comunicação das portarias e demais ofícios tanto na Sede da Subsecção como nas Salas de Apoio. 

- Facilitar o contato com os demais funcionários da Subsecção, visando dar proximidade às diretivas administrativas da empresa.

- 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 Secretariado e Redação
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Rotinas Administrativas
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Cordialidade

	
	Discrição / Sigilo

	
	Flexibilidade

	
	

	Experiência: Mínima de 01 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Incompleto em Secretariado, Administração de Empresas, Direito ou Afins

	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 Agências de Viagens, Fornecedores, Advogados e Judiciário para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     







SUPERIOR IMEDIATO





Secretária da Subsecção





Presidente da Subsecção








SUBORDINADOS


























