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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Coordenador de Almoxarifado
Título da Posição: Motoqueiro
	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 operacionalização e rotinas do estoque e armazenagem de materiais, equipamentos, móveis, etc, organizando e distribuindo os insumos, verificando as quantidades necessárias, recebendo e registrando as entradas e saídas de materiais de escritório, insumos e outros junto ao sistema, bem como realizar o inventário dos estoques, visando atender as demandas das áreas e manutenção dos níveis mínimos de estoque.




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

	- Monitorar o estoque, através do controle e conferência de entrada e saída de itens, lançando pedidos de compras, notas fiscais de mercadorias, etc, junto ao sistema, visando assegurar a assertividade quantitativa dos materiais.

- Receber, conferir, armazenar e distribuir os materiais, equipamentos, móvies, etc, para as áreas, de acordo com a quantidade e especificações solicitadas, a fim de suprir as necessidades das áreas demandadas.
- Zelar pela área de trabalho, mantendo o ambiente limpo e organizado, a fim de facilitar o manuseio e entrega dos materiais, bem como cumprir com as normas de higiene e segurança do ambiente.

- Zelar pela conservação do material estocado, providenciando as condições necessárias de armazenamento, visando evitar a deterioração e perda de materiais. 

- Atender as demandas das áreas no que se refere à solicitação de insumos e materiais recebendo pedidos, analisando as demandas, separando materiais e enviando aos solicitantes, a fim de contribuir para o fluxo de trabalho das áreas e atendimento às demandas.

- Preparar relatórios, estatísticas e gráficos referentes aos indicadores da área do Almoxarifado, digitando informações e dados recebidos do Superior Imediato, conferindo-os e enviando aos responsáveis, a fim de subsidiar a tomada de decisão.

- Solicitar compras de materiais e insumos necessários à execução dos serviços da área, bem como materiais de reposição, conforme demanda, preparando formulários específicos de compras, acompanhando a entrega junto aos Fornecedores, a fim de contribuir para a realização das atividades e fluxos de trabalho.

- Elaborar cotações de preços de matérias, equipamentos, móveis, entre outros, contatando fornecedores, negociando prazos e custos para aquisição dos mesmos, visando otimizar os recursos disponíveis.

- 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 Armazenagem
	Trabalho em Equipe

	Conhecimentos em Rotinas Administrativas
	Organização / Planejamento / Controle

	Domínios 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 Fornecedores para cotação de preços, mantendo cortesia e educação no atendimento das demandas.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Coordenador de Almoxarifado





Administrador





Diretoria








SUBORDINADOS




















