DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Assessor (a) de Logistica e Eventos | Reviséo:

Titulo da Posicédo: Assessor (a) de Logistica e
Eventos

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Sede Fortaleza

Superior Imediato: Coordenador (a) da Sede Fortaleza

Responsavel pelas atividades de apoio a eventos, participar de reunides administrativas, compra de
passagens, logistica para se fazer os ressarcimentos de quilometragem, responsavel pelo SAC do
CRP/11, controle e fiscalizacdo dos contratos ativos e respectivas prestacdes servicos e substituicdo da
funcionaria do setor de compras no periodo de auséncias.

- Organizar e dar apoio logistico nos eventos realizados pelo CRP-11, averiguando as condicdes
de acessibilidade e condi¢Ges audiovisuais dos espacos, enviando convites aos palestrantes,
divulgando o evento, através cartazes e midias sociais, realizando a cotacdo de locacdo de
equipamentos, reserva de espaco, recepcionando palestrantes e convidados, entregando material e
colhendo assinaturas de presenca, visando garantir as acfes e roteiros dentro dos procedimentos
estabelecidos;

- Preparar os certificados para entrega aos participantes de eventos do CRP 11, digitando
informacdes e dados de cada um, realizando sua entrega, a fim de cumprir o protocolo do evento.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da
area, trocando informacdes necessarias para manutencéo dos fluxos das atividades da area;

- Compra de Passagens para colaboradores, funcionarios e conselheiros, com solicitacdo de
diarias, com formalizacdo de memorandos para pagamentos;

- Acompanhar e realizar os ressarcimentos de quilometragem dos funcionarios, colaboradores e
conselheiros do CRP 11;

- Responséavel pelo @SAC do CRP - 11, emitindo relatérios para a Coordenacao;

- Responsavel por manter o controle e fiscaliza¢do sobre a vigéncia dos contratos de prestacéo de
servicos através de planilha especifica, visando manter sua atualizacdo, conforme cronogramas
estabelecidos;

-Acompanhar as empresas contratadas em seus respectivos servicos, utilizando controles
especificos, visando garantir a prestacdo de servicos, dentro dos padrbes de qualidade, custos e
prazos contratados;

- Substituir a funcionaria do setor de compras no periodo de auséncias da mesma.
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Assessor (a) de
Logistica e
Eventos

SUBORDINADOS

:

PARES

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
Atencédo Concentrada / Detalhamento

Experiéncia Desejavel:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

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.
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Contatos Externos: Contato com CRP’s de outras regides, CFP, funcionarios, colaboradores e
conselheiros.

APROVACOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: / / Data: / /




