Descricao do Cargo

Titulo: Superintendente Administrativo

Diretoria: Diretoria Administrativa Financeira
(YT LTa (o) {1 [l (< HIll Diretor Administrativo Financeiro

Objetivo do Cargo

Coordenar as acbes relativas a Administracdo, Suprimento de Materiais, Patrimbnio e
Prestacdao de Servicos Gerais, com objetivo de assessorar a Diretoria na tomada de decisdo.

Principais Responsabilidades \

e Gerenciar as atividades relativas a administracdo, suprimento de materiais,
patrimonio e prestacdo de servicos gerais.

e Gerir 0 almoxarifado da Companhia.

e Orientar, acompanhar e avaliar a execucdo dos métodos e procedimentos
administrativos utilizados na Cia. Docas.

e Garantir o controle fisico patrimonial no ambito da Companhia.

e Estabelecer normas e procedimentos para a manutencdo e utilizagdo do acervo
patrimonial da Companhia.

e Fiscalizar os contratos de servigcos terceirizados e de manutengdo de maquinas e
equipamentos de pequeno porte.

e Fiscalizar os contratos de seguros dos imdveis e modveis que compdem 0 acervo
patrimonial da Companhia, emitir pareceres e relatérios gerenciais sobre a situacdo
atual, e manter renovadas as apdlices de seguros pertinentes.

e Planejar, gerenciar e coordenar as atividades pertinentes a licitagdes, compras e
desmobilizacao, em conformidade com as diretrizes da companhia.

e Cumprir e fazer cumprir os procedimentos, orientacdes e determinacdes da empresa
referentes aos aspectos de seguranga no trabalho, salde ocupacional, e meio
ambiente.

e Responder pela otimizagao do desempenho da empresa, atuando de maneira eficaz
na melhoria dos indicadores de desempenho estabelecidos para sua area.

e Responder pela gestdo de clientes internos e externos, estreitando o relacionamento
para garantir o atendimento de expectativas e satisfacdo quanto aos servigos
prestados.

e Estruturar e administrar as relagbes com fornecedores, acompanhando os prazos de
contratos, avaliando servigos e monitorando o desempenho dos mesmos.

e Gerenciar recursos terceirizados em sua area de atuagéo.




Requisitos Desejaveis

Ensino Superior Completo com especializacdo ou experiéncia

comprovada na area de atuacgao.

Formacao Escolar: , . _ o . )
Area de Formacao: Preferencialmente Administracao, Economia,

Contabilidade ou areas correlatas.

Conhecimentos:

e Minimo de 8 anos de experiéncia na area, sendo 4 anos em posicdo de Lideranca e
Gestao.

e Boa habilidade em negociacao.
e Habilidade em lidar com sistemas integrados.




