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u Obj¢tivo do programa/departamento

O PANAFTOSA/SPV-OPAS/OMS é um Centro especializado em Sande Publica Veterindria da Organizagio Pan-Americana da Sande
(OPAS). integrado no Departamento de Doen¢as Transmissiveis e Determinantes Ambientais da Saide (CDE). Tem como principal
objetivo realizar a cooperac¢ao técnica a todos os paises membros da OPAS para o fortalecimento dos programas nacionais relacionados a
saude animal e saide publica veterinaria, com énfase na erradicacdo da febre aftosa; na prevencdo, vigilancia ¢ eliminagio das zoonoses de
impacto na satide humana e animal: e no aprimoramento dos sistemas de inocuidade dos alimentos, com a prevencido e redugdo de riscos
das doengas transmitidas por alimentos. Por meio de instrumentos de cooperagio da OPAS, o Centro executa os convénios e acordos de
cooperacio técnica da OPAS com os paises para promover a saude através da gestdo conjunta com as contrapartes, com a disseminagéo dos
resultados da cooperagio e a racionalizagido do uso dos recursos na execugéo das atividades.

[fadilitader, coordenador/gerente, representative, especialista, a auteridade no campo, efc.) as diretrizes e grau disponivel de independéncia, a naturezn e finalidade

do contate dentre e fora da Organizacio.
O titular fornece apoio administrativo ao Técnico de Servicos Gerais II e & responsavel por coordenar as funcodes gerais de apoio
administrativo dentro da Unidade. As functes sdo bem definidas e as atividades sdo realizadas com base em instrugtes especificas. Os erros
podem ser facilmente detectados, mas em algum momento podem afetar a eficiéncia do trabalho de oufras pessoas no escritério. Contatos
frequentes com membros da equipe e pessoal em todo o escritério. Os procedimentos de escritorio estabelecidos sdo aplicaveis, mas requerem
interpretacdo na resposta a situagdes incomuns ou mais complexas. A maioria das funcgdes sfo executadas de forma independente. O trabalho
& avaliado quanto a eficiéncia dos servicos e conformidade com o objetivo estabelecido

F O Contexto de Organizacao (Descrever o ambiente de trabalho, a fungie do individuo dentro da equipe—membro da equipe, o especialista, o assessor, o

Resumo de responsabilidades

Sob a orientacio direta do Supervisor da Area, o funciondrio é responsavel por, mas nio necessariamente limitado, as seguintes
responsabilidades designadas:

a) Desempenhar fungdes de suporte administrativo auxiliando na supervisio. planejamento, organizagio, inspecdo ¢ treinamento dos
seguintes subsetores: Seguranca, Transportes, Patriménio, Logistica, Reprografia, Correio, Telefonia, Copa, Limpeza, Lavanderia,
assegurando a aplicaciio 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;

¢) Manter permanentemente os registros do setor de Transportes atualizados: registros diarios de utilizacdo de veiculos oficiais,
abastecimento, manutencdo, prestacdo de contas; de acordo com o procedimento interno, de despesas com abastecimento,
pequenos reparos g auxiliando na designagdo dos veiculos para servigos oficiais orientando os motoristas no que for necessario;

d) Preparar os relatorios de viagem, fazendo as anotagdes relativas a destino, objetivo da viagem. horario de saida e chegada,
conforme procedimentos estabelecidos, mantendo atualizadas as fichas de conirole de quilometragem e outros dados dos veiculos,
bem como o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de manutencéo e/ou reparos;

g) Auxiliar na inspecio do planejamento e a coordenacio de servicos de manutencio preventiva dos veiculos do Centro; auxiliar na
recomendacio de substituicdo dos veiculos obsoletos; Auxiliar na certificacdo dos servicos executados por firmas ¢/ou companhias
especializadas atenderam as necessidades indicadas pela organizacio; informar ao Supervisor de Servicos Gerais o trabalho
executado, tempo, pegas. combustivel ¢ lubrificante usado:;

Continua.../...
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PARTEB Posto/Tarefa: 9.8215
O PERFIL de RECRUTAMENTO
(nivel minimo necessArio para finalizacao eficaz do trabalho) os VALORES da OPAS: Eqiiidade, a exceléncia, a solidariedade, o
respeifo, a infegridade.
5|

Atitude global no trabalhe: Mantém a integridade e assume uma clara abordagem ética e postura; demonstra comprometimento com o mandato da
organizacio e promove os valores da organizacgio no cotidiano do trabalho e do comportamento; & responsavel pelo trabalho realizado em consonancia com
o proprio papel e responsabilidades; € respeitoso com, e confiado por, colegas e homologos.

Trabalho em equipe: Trabalha colaborativamente com membros da equipe ¢ contrapartes para alcangar resultados; incentiva a cooperacdo e constroi o
rapport; ajuda os outros quando perguntado; assume a responsabilidade conjunta pelos sucessos e deficiéncias das equipes. Identifica os conflitos de maneira
oportuna e os aborda conforme necessario; compreende as questdes da perspectiva dos outros; nao interpreta‘atribui conflitos a questdes culturais, geogréficas
ou de género.

Respeitar e promover as diferencas individuais e culturais: Trata todas as pessoas com dignidade e respeito. Relaciona-se bem com pessoascom diferentes
culturas, género, orienfagdes, origens e/ou posigdes; examina o proprio comportamento para evitar respostas estereotipadas; considera as questdes da
perspectiva dos outros e valoriza a sua diversidade.

Comunicacio: Expressa-se claramente ao falar. Qualidade e quantidade de comunicacgio direcionada ao pliblico. Escuta atentamente e néo interrompe outros
falantes. Adapta o estilo de comunicagio e o conteudo escrito para garantir que eles sejam compreendidos de forma adequada e precisa pelo publico (por
axemplo, apresentagdes de pontos de energia, estratégias de comunicagfo, planos de implementagao). Compartilha informagées abertamente com colegas e
transfere conhecimento, conforme necessario.

Conhecendo ¢ gerenciando a si mesmo: Permanece produtivo mesmo em um ambiente onde a informacdo ou a direcdo ndo esta disponivel, e quando
enfrenta desafios; recupera rapidamente dos reveses, onde necessario. Gerencia o stress positivamente; continua a ser positivo e produtivo mesmo sob
pressdao; ndo transfere stress para outros. Busca feedback para melhorar o conhecimento e o desempenho; mostra o autoconhecimento ao buscar e receber
feedback; usa o gabarito para melhorar o proprio desempenho. Procura oportunidades informais e/ou formais de aprendizagem para o desenvolvimento
pessoal e profissional; aprende sistematicamente novas competéncias e habilidades uteis para o trabalho; aproveita as oportunidades de aprendizado para
preencher competéncias e lacunas de habilidades.

Produzindo resultados: Prioriza o trabalho, monitora o proprio progresso em relagao aos objetivos e adapta os planos conforme necessario; comunica os
ajustes conforme necessario. Atua proativamente e estimula a agao confonme necessario: lida com problemas de forma eficaz e construtiva. Produz resultados
de alta qualidade e solucdes viaveis que atendem as necessidades dos clientes. Funciona de forma independente para produzir novos resultados e define as
linhas de tempo de forma eficaz e eficiente. Mostra a conscientizacdo do proprio papel e esclarece os papéis dos membros da equipe em relagdo aos resultados
esperados do projeto. Faz propostas para melhorar os processos conforme necessario e assume a responsabilidade pelo proprio trabalho e/ou agdes, conforme
necessario. Produzresultados de alta qualidade e solugdes viaveis que atendem as necessidades dos clientes. Funciona de forma independente para produzir
novos resultados e define as linhas de tempo de forma eficaz e eficiente. Mostra a conscientizacio do proprio papel e esclarece os papéis dos membros da
equipe em relagdo aos resultados esperados do projeto. Faz propostas para melhorar os processos conforme necessario e assume a responsabilidade pelo
proprio trabalho e/ou agdes, conforme necessario.

Resiliéncia: Recebe criticas de forma madura e as utiliza para desenvolvimento pessoal e profissional. Nao se abate diante de dificuldades e

resisténcias internas e/ou externas. Manter-se sempre atualizada com as melhores praticas do mercado com propostas técnicas modernas e
inovadoras.

Competéncias Fundamentais (Lista e descrever, em ordem de prioridade, cinco a sete competéncias essenciais para realizar o trabaiho).

A Pericia Técnica (Lista e descrever, em ordem de prioridade, as capacidades necessdrias a realizar o trabalho).

Excelentes relacdes interpessoais

Capacidade de trabalho em equipe

Capacidade de assumir responsabilidade

Trato amavel e discricfo profissional

Processar textos de acordo com os padrées estabelecidos pela Organizacao.
Proficiéncia no uso de sistemas de acordo com as responsabilidades atribuidas.

H | | | | | | H

Educacao (qualificacoes)

Essencial: Certificado de concluso do ensino médio.
Desejavel: Técnico em Administracdo ou areas correlatas.

Experiéncia

Essencial: Cinco anos de experiéncia em funcio administrativa.
Desejavel: Servicos gerais com experiencia em gestdo patrimonial.

Idiomas

Essencial: Excelente conhecimento de portugués e conhecimento avancado no idioma inglés
Desejavel: Espanhol

IT Conhecimento

Pacote Office, bons conhecimentos de Excel, Power Point.
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Continuacio do resumo de responsabilidades

f) Auxiliar na realizacdo de atividades administrativas do Setor, como: elaboracgio e organizacdo de documentos, relatérios, planilhas,
formularios. lan¢camento de dados em sistemas diversos, confecc¢do de fotocopias, encadernacdes e etc. controlando as solicitagdes
e mantendo registro dos materiais reproduzidos e de suprimentos;

g) Preparar, organizar e auxiliar as salas de reunides, apoiando a coordenacdo no suporte a realizacdo de eventos nas dependéncias do
PANAFTOSA, preparando servi¢o de coffee break (café, sucos, sanduiches, assados etc.);

h) Auxiliar em acompanhar/assistir a movimentacdo 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 os critérios e/ ou indicacdes fornecidas pelo supervisor de setor;

i)  Auxiliar em identificar e separar, para fins de avaliacdo, os bens que foram devolvidos ao setor de Patriménio por estarem
obsoletos e/ou em mal estado de conservacdo 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 eletronico 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 indicacdes fornecidas pelo supervisor do setor;

k) Auxiliar na realizagdo do Inventario Fisico dos bens patrimoniais de PANAFTOSA separadamente por setor e localizacdo fisica,
objetivando a imediata realizagdo de corre¢des e/ou ajustes necessarios;

1) Manter os registros patrimoniais no sistema PMIS sempre atualizados, registrando as movimentacdes ocorridas entre os diversos
setores de PANAFTOSA e/ou entre projetos e institui¢des externas, emitindo e/ou facilitando a elabora¢do dos documentos e/ou
relatorios pertinentes, auxiliando na elaboracdo dos relatorios 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 coordenacdio da equipe de
limpeza nas atividades de limpeza, higienizacdo e sanitizacfio das dependéncias do PANAFTOSA;

n) Desenvolver outras atividades compativeis com a sua funcéo;
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