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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Administrador
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Administração

	Superior Imediato: Secretário Geral


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

	Responsável pelo gerenciamento das áreas administrativas da OAB, estabelecendo ações e diretrizes estratégicas, táticas e operacionais para as áreas sob sua responsabilidade, de acordo com o planejamento estratégico definido pela Presidência e Diretoria, interagindo com as diversas áreas, orientando e controlando as atividades realizadas pelas equipes de trabalho, visando alavancar os resultados sociais, econômicos, financeiros e políticos esperados, bem como promover a imagem da Instituição junto à comunidade externa.




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

	- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para as áreas sob sua responsabilidade, tais como: RH, T.I., Logística, Compras, Patrimônio, Almoxarifado e Serviços Gerais, gerenciando as atividades desenvolvidas, orientando as equipes de trabalho, elaborando relatórios de estatísticas internas e externas, a fim de contribuir para o desenvolvimento do fluxo de trabalho para alcance dos objetivos estratégicos definidos pela Instituição.

- Gerenciar as equipes de trabalho sob sua responsabilidade nos processos desenvolvidos na área, através do acompanhamento, orientação e controle de suas ações, visando esclarecer eventuais dúvidas, implantar melhorias, planejando e definindo estratégias para atendimento às demandas internas das áreas.

- Realizar o atendimento aos Colaboradores, orientando-os em assuntos pertinentes a área e dirimindo dúvidas quanto aos processos realizados nas áreas administrativas, visando manter a transparência dos mesmos e assuntos de interesse dos Colaboradores.

- Representar a Instiutição, quando necessário junto a órgãos públicos ou instituições privadas, visando apresentar documentação diversas, realizar palestras, com o intuito de manter a imagem e idoneidade da Instituição perante a comunidade interna e exeterna.

- Garantir a padronização das atividades administrativas, através da definição, controle e acompanhamento de ações estratégicas, táticas e operacionais para as áreas sob sua responsabilidade, baseando-se no planejamento estratégico estabelecido, visando maximizar os processos e recursos disponíveis, bem como preservando a melhor relação custo x benefício para a OAB.

- Participar da elaboração do Planejamento Estratégico da Instituição, levantando e analisando as informações relevantes sobre o cenário interno e externo, visando contribuir para a elaboração de planos de ação que garantam a OAB a atingir seus objetivos e estratégias.
- Elaborar o planejamento econômico financeiro e orçamentário das áreas sob sua responsabilidade, realizando seu acompanhamento para identificação de desvios e proposição das correções necessárias, visando à obtenção dos resultados esperados no curto, médio e longo prazo.
- Assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e políticas corporativas, através da realização de auditorias sistemáticas dos processos e condutas, bem como orientando e corrigindo eventuais distorções.

- Interagir junto as diversas áreas, participando de reuniões, sugerindo ações preventivas e corretivas em assuntos de sua responsabilidade, visando otimizar os recursos materiais e humanos disponíveis, bem como subsidiar a tomada de decisão.

 - Identificar oportunidades de melhoria, analisando processos, rotinas, políticas e normas de conduta, interagindo com as diversas áreas, propondo ações estratégicas e corretivas junto a Presidência e Diretoria, visando otimizar os recursos materiais e humanos disponíveis.

- Acompanhar e direcionar os procedimentos e resultados das diversas áreas, através do monitoramento dos indicadores de performance e reuniões mensais de resultados, elaborando relatórios gerenciais e encaminhando-os a Diretoria, visando subsidiar a tomada de decisão.

- Gerenciar em conjunto com a Diretoria os gastos da Instituição no que se refere a custos fixos e variáveis, analisando planilhas financeiras e monitorando os desvios, visando manter o controle financeiro da OAB.

- Interagir com as demais Diretorias e Presidência em assuntos estratégicos, participando de reuniões, sugerindo ações e monitorando seus resultados, visando contribuir para o cumprimento dos objetivos.

- Interagir com sua equipe de trabalho, através de reuniões e encontros periódicos, visando alinhar informações estratégicas, dirimir eventuais dúvidas e aprovar ações e planos de trabalho.
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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 Gestão Organizacional
	Liderança

	Domínio de Técnicas de Gestão de Processos Administrativos
	Desenvolvimento de Pessoas

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Trabalho em Equipe

	Orientação para Resultados
	Relacionamento Interpessoal

	Orientação para o Cliente
	Organização / Planejamento / Controle

	
	Comunicação

	
	Inovação

	Experiência: Mínima de 04 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 todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com fornecedores e prestadores de serviços para troca de informações, negociação e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     
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SUPERIOR IMEDIATO
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