Descricdao do Cargo

Titulo: Superintendente do Gabinete da Presidéncia

Diretoria: Diretoria Presidéncia
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Objetivo do Cargo

Dar assisténcia e assessoramento ao Diretor-Presidente no trato de questdes, providéncias e
iniciativas do seu expediente pessoal, bem como nas reunides internas ou publicas.

Principais Responsabilidades \

e Assessorar o Diretor-Presidente da Cia. Docas em sua representacgao politica, social e
de relagdes publicas, bem como auxiliar nas providéncias relacionadas ao cerimonial.

e Despachar com o Diretor-Presidente todo o expediente dos servicos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas.

e Providenciar o atendimento as consultas, requerimentos e documentos oficiais
formulados pela Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica (SEP) e pela
Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios (ANTAQ).

e Providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdao das matérias relacionadas com a area
de atuacao da Cia. Docas.

e Atender as instrugdes do Diretor-Presidente, para conduzir estudos e investigagdes.

e Exercer a administracdo geral de forma a orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
do Gabinete.

e Gerenciar a tramitacdao dos assuntos de interesse do Diretor-Presidente e manter
controle que permita prestar informacdes precisas.

e Promover o atendimento das pessoas que procuram o Diretor-Presidente,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos.

e Representar oficialmente o Diretor-Presidente, sempre que para isso for credenciado.
e Administrar o fluxo das correspondéncias oficiais.

e Gerenciar as demais atividades de expediente e desempenhar outras atividades
correlatas.

e Administrar as atividades de Comunicagao Institucional e Assessoria de Imprensa.

e Gerenciar o servigo de protocolo geral.

e Gerenciar o servigo dos 6rgados colegiados.

e Assessorar o Diretor-Presidente nos assuntos relacionados ao CENEP.

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Presidente da Companhia.

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




ambiente.

e Responder pela otimizacdo de 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 servicos
prestados.

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

e Gerenciar recursos terceirizados em sua area de atuagao.

Requisitos Desejaveis

Ensino Superior Completo.

Ll NP EI Area de formacdo: preferencialmente Administracdo ou areas
correlatas.

Conhecimentos:

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

e Habilidade de negociacao e comunicacdo.
e Possuir notério conhecimento dos servigos e atividades realizados pela Cia. Docas.
e Conhecimento vasto de legislagdes especificas de regulamentacdo de Portos.

e Habilidade em gestdo de pessoas.




