DESCRITIVO DE CARGO

NOME DA FUNCAO

ANALISTA SECRETARIO EXECUTIVO JR

NOME DO CARGO

ANALISTA

AREA

SUPERINTENDENCIA

CARGO DO SUPERIOR HIERARQUICO

SUPERINTENDENTE

CARGOS SUBORDINADOS

N/A

OBJETIVOS DO CARGO

Executar atividades de assessoramento, de gerenciamento de informagdes e de suporte as rotinas administrativas e em reunides,
atendendo objetivos estratégicos da instituicdo, desenvolvendo atividades técnicas e prestando orientagGes de sua area de atuagdo,
proporcionando subsidios para a formulagéo de planos de agdo e a tomada de decisdes.

TEMPO DE EXPERIENCIA

Exigida

Desejavel

Tempo necessario para adaptagdo no cargo

[ZIN/A

[1 3 MESES
] 6 MESES

[J1aNnO

InA

(4] 6 MESES
[11AaNO
[] MAIS DE 1 ANO

TIN/A

3 MESES
] 6 MESES
[J1aNn0

Exigida

Desejavel

Outros:

Superior Completo em
Secretariado Executivo /
Administragdo / Relagdes
Publicas / Pés-graduagdo
correlata a atuagdo

FORMAGAO

Superior Completo Desejavel cursos correlatos a drea de atuagdo

COMPETENCIAS Exigida Desejavel

Adaptabilidade L

Comunicacdo v

Protagonismo L

Trabalho em Equipe v

Visdo Estratégica

<<

Exceléncia na Entrega

Analise Critica

<€

Nocdes sobre Planeiamento e Organizacdo

Conhecimentos Gerais sobre Processo Administrativo

Noc&es sobre Sistema ERP

Conhecimentos sobre Cooperativismo v

Conhecimentos sobre o Sistema S

Conheci sobre 1tos, Normas e L Aplicadas ao Sescoop

Conhecimentos em Gestéo Por Indicadores e Gestéo por Resultados

€4 €[4 |4

Conhecimentos em Gest&o de Projetos

Conhecimentos sobre Pacote Office

Conhecimentos sobre Organizacéo e Controle de Documentos

AR

Conhecimentos sobre Atendimento de Clientes

Nocdes sobre Organizacéo de eventos v

RESPONSABILIDADES DO CARGO

1 - Realizar agendamento de reunifes virtuais e presenciais da Diretoria Executiva, presidéncia e conselhos, compromissos diversos e viagens, reunindo as informagdes recebidas, inserindo as mesmas no sistema de
agendamento e alinhando com outras areas e terceiros, para a otimizagdo e controle tnico de compromissos internos ou externos, diariamente.

2 - Enviar a agenda do Superintendente para check-list, com os compromissos diarios, assim como pendéncias ou informagdes, enviando os links de reunides e senhas de acesso em caso de reunides online, separadamente,
para a otimizagdo e controle tnico do que devera ser realizado, diariamente.

3 - Organizar salas de reunides do SESCOOP/GO e a sala da Diretoria Executiva, verificando aspectos de limpeza e funcionamento de equipamentos, para manter o zelo pelos bens méveis da instituicdo e o bom andamento
das atividades, diariamente.

4 - Apoiar na solicitagdo de orgamentos, de acordo com a demanda da instituido ou Superintendéncia, solicitando orgamentos de fornecedores e direcionando para o demandante e/ou departamento de compras, para
que executem os tramites burocraticos, afim de atender solicitagdes da instituicdo, sob demanda.

5 - Solicitar, organizar e destribuir kits institucionais para visitantes e parceiros do SESCOOP/GO, a pedido da Diretoria Executiva, sejam eles representantes de cooperativas ou terceiros, em reunides na sede da instituicdo
ou para viagens ou visitas externas, sob demanda.

6 - Efetuar tratativas de demandas recebidas, sejam elas internas ou externas, direcionando a cada drea responsavel ou tratando a mesma, a fim de dar um bom andamento das atividades, diariamente.

7 - Buscar correspondéncias na recepgdo do prédio, verificando se hd documentos para serem entregues, a fim de efetuar o processo de triagem dos documentos e enviar as areas responsaveis, diariamente.

8 - Consolidar e elaborar e/ou solicitar as areas materiais e apresentagdes, atendendo demanda da Diretoria Executiva, para subsidios de informagdo, sob demanda.

9 - Solicitar reservas de passagens e hospedagem da Diretoria Executiva, da presidéncia ou ¢ , T
de atender solicitagGes estratégicas da instituicdo, sob demanda.

contatos com agéncia de viagens, cotagdes de pregos, verificando disponibilidades de horérios e vagas, a fim

10 - Convocar reunides do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal da institui¢do, enviandoas convocagdes aos conselheiros e eventuais secretarias(os), realizando tratativas para que todos os membros estejam
presentes nas reunides, sob demanda.

11 - Realizar check-in de viagens do superintendente, acessando o site da companhia aérea no prazo de 24hs que antecede ao horario do v6o, colocando as informagdes pendentes, e em casos de problemas nos voos,
informar a agéncia de viagens para resolugdo com prazo prévio, para mitigar riscos que possam comprometer o compromisso, sob demanda.

12 - Efetuar a solicitagdo de didrias de viagens, reembolsos ou adiantamento de viagens, especificando o evento ou visita destinada, colhendo as assinaturas nos documentos pertinentes e entregando o formuldrio
especifico na na Coordenagdo Financeiro e Contabil, com antecipagdo, para compensagdo financeira, sob demanda.

13 - Responder oficios e convites, dando os retornos as cooperativas e terceiros, informando quais eventos o superintendente podera participar ou indicar representantes, afim de manter o bom relacionamento com as
cooperativas, parceiros e stakeholders, sob demanda.

14 - Apoiar todas as areas e gestores, no que for necessario para o bom andamento das atividades internas e externas da instituicdo, sob demanda.

15 - Participar de comités e comissdes multidisciplinares, envolvendo profissionais de todas as areas a fim de identificar oportunidades, trazendo estudos, solu¢des e novos projetos, sob demanda.

16 - Agir e estimular o comportamento ético, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna e externamente, virtual e presencialmente, disseminando e estimulando a cultura da cooperagdo, diariamente.

17 - Atuar como agente multiplicador do conhecimento e participar de eventos promovidos e realizados pela institui¢do, a fim de identificar oportunidades, solugdes e novos projetos, sob demanda.




18 - Acompanhar a evolugdo dos cenarios e identificar oportunidades e necessidades da instituigdo relativa a sua area de atuagdo, propondo solugdes de melhoria compativeis com as politicas e diretrizes determinadas,
diariamente.

19 - Apoiar na elaboragdo de notas técnicas e/ou termos de referéncias para contrata¢des de projetos dentro da sua drea de atuagdo, sob demanda.

20 - Fiscalizar/Gerir contratos sob gestdo da drea, monitorando a execugdo dos servigos prestados, para o cumprimento do contrato, sob demanda.

21 - Subsidiar tecnicamente a gestdo superior com infomagdes para a tomada de decisdo tatico-operacionais pertinentes a sua drea de atuagdo, sob demanda.

22 - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagdo do superior imediato, sob demanda.




