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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Técnico em Tecnologia da Informação
Título da Posição: Assistente de Informática
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: CPD

	Superior Imediato: Administrador


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

	Responsável pelas atividades de manutenção e funcionamento dos sistemas de T.I., controle da infra estrutura física dos equipamentos, através de suporte aos usuários, atendimento às demandas com relação aos serviços de TI, visando manter o pleno funcionamento dos sistemas que dão suporte às operações da Instituição, bem como contribuir para a estabilidade, disponibilidade, performance, padronização e configuração dos ambientes de bancos de dados e soluções de tecnologia da informação.




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

	- Acompanhar projetos de implantação de módulos e novas funcionalidades dos sistemas, bem como de automação de processos de negócios, viabilizando novas alternativas para os usuários dos sistemas, de acordo com normas e procedimentos de segurança da informação estabelecidos.
- Testar, validar e implantar programas e aplicações de novos módulos e de pacotes no sistema, realizando levantamentos técnicos, documentando os processos e a operação dos módulos implantados, visando atender às necessidades do negócio para a OAB.
- Instalar antivírus e acompanhar seu desenvolvimento, a fim de agilizar e maximizar a execução dos projetos, bem como garantir a segurança e integridade dos dados e informações trafegadas.

- Prestar suporte aos usuários da rede de computadores da Instituição, envolvendo a montagem, reparos e configurações de equipamentos, utilização do hardware e software disponíveis, assegurando o pleno funcionamento das máquinas e sistemas.

- Dar suporte no desenvolvimento de projetos de implantação de módulos e novas funcionalidades dos sistemas, bem como de automação de processos produtivos e administrativos, viabilizando novas alternativas para os usuários dos sistemas de T.I. da OAB.

- Instalar, configurar, administrar e manter a disponibilidade dos Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados, visando assegurar o integral acesso dos usuários às informações necessárias para o desenvolvimento de suas atividades.
- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de segurança dos dados armazenados, proporcionando reserva de informações para casos de emergência e futuras consultas.

- Acompanhar as atividades a serem desenvolvidas por prestadores de serviços de T.I., observando a implementação, desenvolvimento e customizações de programas, a fim de garantir a máxima performance dos softwares, bem como atender as necessidades solicitadas.

- Solicitar modificação, acompanhar e auxiliar os prestadores de serviços na solução de eventuais problemas no ambiente do sistema de gestão, a fim de garantir o funcionamento do sistema operacional, bem como maximizar os recursos disponíveis.
- Orientar os usuários quanto à utilização dos aplicativos utilizados e/ou criados pela Instituição, através de regras de acesso de acordo as normas definidas, visando contribuir para o bom desempenho dos fluxos de trabalho das áreas.

- 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 de Sistemas Integrados e Operacionais
	Trabalho em Equipe

	Domínio de Administração de Rede e Internet
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio de Softwares de Segurança da Informação
	Visão Sistêmica

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Inovação

	Orientação para Resultados
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para o Cliente
	Análise Crítica

	
	

	Experiência: Mínima de 01 ano no cargo

	Escolaridade: Curso Técnico em Tecnologia da Informação

	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 Prestadores de Serviços com o objetivo de troca de informações e subsídios para tomada de decisão.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Técnico em Tecnologia da Informação





Administrador








Diretoria








SUBORDINADOS











Assistente de Tecnologia da Informação








