Descricdao do Cargo

Titulo: Supervisor dos Orgdos Colegiados

Diretoria: Diretoria Presidéncia

(T LT I I e IE1 (- Superintendente do Gabinete da Presidéncia

Objetivo do Cargo

Dar assisténcia e assessoramento aos Orgdos Colegiados, redigindo atas e resolucdes,
organizando arquivos e prestando todo apoio administrativo.

Principais Responsabilidades \

e Preparar a agenda dos trabalhos dos Colegiados.

e Preparar as pautas para as reunidoes dos Colegiados.

e Encaminhar os materiais da pauta aos Colegiados.

e Redigir as atas e as resolugoes referentes as decisGes tomadas.

e Organizar os arquivos dos Orgdos Colegiados.

e Coordenar e prestar todo o apoio administrativo aos Orgdos Colegiados.

e Cumprir e fazer cumprir os procedimentos, orientagdes e determinacdes da empresa
referentes aos aspectos de seguranca 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 relagbes com fornecedores, acompanhando os prazos de
contratos, avaliando servigos e monitorando o desempenho dos mesmos.

e Supervisionar recursos terceirizados em sua area de atuagao.




Requisitos Desejaveis

Ensino Superior Completo.

Ly Bl LR LI E Area de formagdo: preferencialmente Administragdo ou &reas
correlatas.

Conhecimentos:

e Minimo de 3 anos de experiéncia na area.

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.




