DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Assessor (a) de Coordenacéo e Revisao:
Secretariado

Titulo da Posicéo: Assessor (a) Coordenacéo e
Secretariado

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Subsede

Superior Imediato: Coordenador da Subsede

Responsavel pelas atividades de apoio administrativo, utilizando o sistema operacional do CRP11 e
similares para geracéo de boletos e confeccao de carteiras de identidade profissional, a fim de contribuir
para a regularizagéo do registro dos profissionais, bem como para o cumprimento do fluxo de trabalho da
Secretaria.

- Realizar a inscricdo das Psicélogas, utilizando o sistema SISCAF ou sistema similar, digitando seus
dados pessoais para geracdo de boletos bancéarios e confeccdo das respectivas carteiras de identidade
profissional, a fim de manter a regularizacéo de seu registro na categoria profissional.

- Realizar contato por telefone ou e-mail com os demais CRP’s a fim de enviar e/ou solicitar informagoes a
respeitos dos profissionais para organizagéo de seus registros junto ao CRP11.

- Dar apoio na organizagdo de eventos do CRP11, realizando o suporte a comissao responsavel pela
realizagcdo do evento, a fim de contribuir para o sucesso das a¢des, conforme estabelecido.

- Responder diariamente aos e-mail’'s da secretaria, orientando e resolvendo as solicitagdes para manter
os cadastros dos profissionais atualizados, bem como atender as demandas com rapidez e presteza.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da éarea,
trocando informacgdes necessarias para manutencao dos fluxos das atividades da area.
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SUBORDINADOS

COMPETENCIAS

Funcionais / Técnicas Comportamentais

Dominio de Rotinas de Escritério e Secretaria Trabalho em Equipe

Conhecimento de Técnicas de Arquivo de Documentos | Relacionamento Interpessoal

Conhecimento de Técnicas de Atendimento Organizagédo / Planejamento / Controle
Dominios do Pacote Office e Windows Comunicacédo

Orientacdo para o Cliente Atencdo Concentrada / Detalhamento
Orientacdo para Resultados Flexibilidade

Experiéncia Desejavel: Minima de 06 meses no cargo

Escolaridade: Ensino Superior Completo na area de gestdo, preferencialmente em administracao.

Idioma: Nao ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas da empresa para troca
de informacgdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com CRP’s de outras regides, CFP, Profissionais e Pessoas Juridicas para
troca de informag6es e desenvolvimento das atividades da area.
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APROVACOES:

Ocupante

Superior Imediato

Recursos Humanos

Data: / /

Data:

/ /

Data:

/ /




