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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Copeiro
	Revisão:



	Diretoria: Secretaria Geral
	Departamento / Setor: Copa

	Superior Imediato: Coordenador de Patrimônio


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

	Responsável pelas atividades da Copa, preparando e servindo café, leite, chá, sucos e água aos Diretores, Conselho, Advogados e Visitas, por ocasião de reuniões ou quando solicitado, controlando o consumo dos ingredientes, bem como solicitando sua reposição, visando suprir as necessidades e demandas da copa.


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

	- Preparar e servir café, leite, chá, sucos, água e outros lanches aos Diretores, Conselho, Advogados e Visitas, quando solicitado, visando atender as demandas com rapidez, cortesia e segurança, de acordo com os padrões estabelecidos.

- Manter controle sobre o consumo dos ingredientes da copa, tais como, café, leite, chá, água, material de limpeza, entre outros, requisitando sua reposição, quando necessário, informando ao Superior Imediato, a fim de manter os estoques mínimos necessários para atendimento das demandas.

- Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado, lavando e limpando os utensílios, equipamentos, armários e os espaços da copa, visando manter a assepsia, organização e o bom ambiente físico de trabalho.

- 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

	Conhecimentos de Serviços de Copa e Atendimento
	Trabalho em Equipe

	Orientação para Resultados
	Organização

	Orientação para o Cliente
	Comunicação

	
	Cordialidade

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 06 meses 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 e Visitantes, mantendo cortesia e educação no atendimento das demandas.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Copeiro





Coordenador de Patrimônio





Administrador








SUBORDINADOS


























