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SELECAO CLT — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II

PANAFTOSA seleciona profissional para admissao em nossa unidade

Cargo: Assistente Administrativo Il

Regime de Contratagdo: CLT - Efetivo
Numero de Vagas: 1

Descri¢cao do Cargo / Responsabilidades:

a) Desempenhar funcdes de suporte administrativo auxiliando na supervisao, planejamento,
organizac¢ao, inspecao e treinamento dos seguintes subsetores: Seguranca, Transportes, Patrimonio,
Logistica, Reprografia, Correio, Telefonia, Copa, Limpeza, Lavanderia, assegurando a aplicacao de
todos os procedimentos administrativos;

b) Receber, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e encomendas, emitidos ou
enderecados ao PANAFTOSA, bem como fazer envios e recebimentos em agéncias e compras de
apoio, quando necessario;

c) Manter permanentemente os registros do setor de Transportes atualizados: registros diarios de
utilizacao de veiculos oficiais, abastecimento, manutencdo, presta¢ao de contas; de acordo com o
procedimento interno, de despesas com abastecimento, pequenos reparos e auxiliando na
designacao dos veiculos para servicos oficiais orientando os motoristas no que for necessario;

d) Preparar os relatérios de viagem, fazendo as anota¢des relativas a destino, objetivo da viagem,
horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos, mantendo atualizadas as fichas
de controle de quilometragem e outros dados dos veiculos, bem como o registro de qualquer
anormalidade no funcionamento e necessidade de manutenc¢ao e/ou reparos;

e) Auxiliar na inspecdo do planejamento e a coordenacado de servi¢cos de manutencdo preventiva dos
veiculos do Centro; auxiliar na recomendacao de substituicdo dos veiculos obsoletos; Auxiliar na
certificacdo dos servi¢os executados por firmas e/ou companhias especializadas atenderam as
necessidades indicadas pela organizacdo; informar ao Supervisor de Servicos Gerais o trabalho
executado, tempo, pecas, combustivel e lubrificante usado;

f) Auxiliar na realizacdo de atividades administrativas do Setor, como: elaborag¢ado e organizagdo de
documentos, relatérios, planilhas, formularios, lancamento de dados em sistemas diversos, confec¢ao
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de fotocdpias, encadernacdes e etc. controlando as solicitacdes e mantendo registro dos materiais
reproduzidos e de suprimentos;

g) Preparar, organizar e auxiliar as salas de reunifes, apoiando a coordenac¢do no suporte a realizagao
de eventos nas dependéncias do PANAFTOSA, preparando servico de coffee break (café, sucos,
sanduiches, assados etc.);

h) Auxiliar em acompanhar/assistir a movimentacao dos bens patrimoniais entre os diversos setores
do CPFA, com o objetivo de manter o controle permanente do Inventario de PANAFTOSA, auxiliando,
orientando e facilitando a elaboracdo de documentos de registros correspondentes, segundo 0s
critérios e/ ou indicacdes fornecidas pelo supervisor de setor;

i) Auxiliar em identificar e separar, para fins de avaliacao, os bens que foram devolvidos ao setor de
Patrimdnio por estarem obsoletos e/ou em mal estado de conserva¢dao com o objetivo de viabilizar a
baixa e facilitar a venda e/ou descarte dos mesmos;

j) Auxiliar em manter sempre atualizados os registros patrimoniais no sistema de processamento
eletrénico de dados desenvolvido e adotado por PANAFTOSA e se necessario ingressar no sistema
PMIS, os dados relativos aos bens patrimoniais adquiridos por PANAFTOSA de acordo com os critérios
e/ou indica¢des fornecidas pelo supervisor do setor;

k) Auxiliar na realizacdo do Inventario Fisico dos bens patrimoniais de PANAFTOSA separadamente por
setor e localizacao fisica, objetivando a imediata realizacdo de correcdes e/ou ajustes necessarios;

[) Manter os registros patrimoniais no sistema PMIS sempre atualizados, registrando as
movimentac¢8es ocorridas entre os diversos setores de PANAFTOSA e/ou entre projetos e instituicdes
externas, emitindo e/ou facilitando a elaboracdo dos documentos e/ou relatorios pertinentes,
auxiliando na elaboracao dos relatérios do Inventario dos Bens Patrimoniais de PANAFTOSA que serdo
enviados para GSO;

m) Assistir o Supervisor de Servicos Gerais em todos os assuntos da Unidade Servicos Gerais,
apoiando a coordenacdo da equipe de limpeza nas atividades de limpeza, higienizacdo e sanitizacao
das dependéncias do PANAFTOSA;

n) Desenvolver outras atividades compativeis com a sua funcao;

Formacao, Conhecimentos e Experiéncias:

- Necessario: Ensino médio completo.

- Desejavel: Ensino Técnico em Administracao ou areas correlatas.

- Essencial: 5 anos de experiéncia na fungao.

- Desejavel: Experiéncia em Servicos Gerais e em Gestdo Patrimonial.

- Idioma: Excelente conhecimento do portugués e conhecimento avancado do inglés. Desejavel
conhecimento do espanhol.

- Informatica: Pacote Office, bons conhecimentos de Excel e Power Point.

Forma de Trabalho: Presencial.

Bairro: S3o Bento
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Cidade: Duque de Caxias

Beneficios:

- Vale Transporte

- Vale Alimentacao

- Refeicao no Local

- Convénio Médico

- Convénio Odontolégico

- Seguro de Vida em Grupo
- Auxilio Creche

Horario de Expediente: De segunda a sexta-feira das 08:15 as 16:15 (com 00:45 de almoco)
Salario: R$ 5.225,00 mensal

Informacgdes Adicionais:

- Interessados devem enviar curriculo até 26 de julho de 2024 para o endereco: rh@paho.org e
informar no campo assunto: “Assistente Administrativo II”

- Os curriculos recebidos para esta vaga poderao ser utilizados futuramente para preencher outras
vagas semelhantes do mesmo nivel.

- Somos uma organizacao livre do tabaco.
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