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

                          
     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Motorista
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Patrimônio

	Superior Imediato: Coordenador de Patrimônio


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

	Responsável pela direção de veículos de propriedade da Instituição, para transporte de pessoas ou documentos para o destino estabelecido, atendendo à Presidência, Diretoria, Colaboradores e Advogados, observando as normas de direção defensiva, bem como a legislação de transito vigente, visando manter o fluxo de trabalho da área no que se refere a transporte de passageiros e documentos.




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

	- Dirigir os veículos da Instituição, em velocidade compatível com o local e o estado das vias de tráfego, transportando Presidente, Diretores, Colaboradores, Advogados e Documentos, de acordo com itinerário definido pelo Superior Imediato, visando o cumprimento dos compromissos dos passageiros.
- Realizar serviços externos, tais como, compras urgentes, bancos, entre outros, de acordo com o solicitado, a fim de atender a demanda da Instituição.
- Efetuar a entrega de documentos e ofícios às repartições ligadas a OAB, bem como materiais junto as salas de apoio, entregando-os às pessoas responsáveis, a fim de contribuir para o fluxo de trabalho das áreas.
- Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados dos veículos, bem como o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de reparos dos mesmos, visando subsidiar o responsável pelo controle de manutenção corretiva e preventiva dos veículos da Instituição.

- Realizar inspeção nos veículos antes de utilizá-lo, observando componentes de elétrica, mecânica, pneus, abastecimento, óleo etc., controlando tais informações, através de planilhas específicas, comunicando ao setor de manutenção a necessidade de qualquer reparo.

- Manter-se atualizado com as normas e legislação de trânsito, bem como participar de treinamentos voltados à área de atuação, a fim de realizar um trabalho de qualidade e de acordo com as leis vigentes.
- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaborador 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 Veículos
	Trabalho em Equipe

	Curso Direção Defensiva
	Concentração

	CNH – Categoria A / B
	Disciplina

	Orientação para Cliente
	Comunicação

	Orientação para Resultados
	Cordialidade

	
	

	Experiência: Mínima de 01 ano 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





Motorista





Coordenador de Patrimônio





Administrador








SUBORDINADOS


























