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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Assistente Administrativo Infraestrutura
	Área: Administrativa

	Subordinado ao: Coordenador Infraestrutura
	Divisão: DAF

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A Infraestrutura existe para tornar o ambiente de trabalho um local seguro, limpo e organizado. 


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável por manter o estoque de mantimentos atualizado, organização da recepção, atendimento de fornecedores, franqueados e demais visitantes da empresa e pela segurança do local (fechamento e alarme).


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA


                                                                                                                            


                                                                                                                                                    

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Copeira
· Auxiliar de Limpeza


	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Agendamento e acompanhamento dos serviços realizados na empresa – ex: manutenções, limpeza de equipamentos, empresa de segurança, etc;
· Realiza o controle da manutenção periódica da empresa;

· Realiza a compra dos materiais utilizados pela empresa;

· Realiza o controle das compras de insumos (diários, semanais e mensais);

· Verifica aquilo que foi realizado no dia (ex: limpeza);
· Cadastro de fornecedores junto a administração do Edifício;

· Realiza o controle de qualidade dos itens realizados pela área (limpeza, manutenção, etc).
6.2 SECUNDÁRIAS
· Substitui algum serviço da área quando necessário;

· Faz o controle através de relatórios do que foi realizado na área durante o mês;

· Realiza os lançamentos no sistema ERP da empresa das ações realizadas pela área durante o período;

· Recebe as correspondências da empresa e as distribui para as áreas responsáveis;

· Agendamento de locais (ex: auditório, sala de reuniões) para reuniões agendadas pelas áreas.


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Gestão de Facilities, Conhecimento de Gestão de Terceiros, Segurança do Trabalho, Gestão de Custos Operacionais e Qualidade.
(    ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(     ) Graduação: Administração.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 ( X ) de 2 a 3 anos              
	 (    ) de 5 a 8 anos           

	 (    ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (    ) de 4 a 5 anos


	 (   ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
01 – Gestão Financeira - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/gestao-financeira,7370b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
02 – Introdução ao Gerenciamento de Facilities - https://www.iped.com.br/cursos-gratis/recursos-humanos/curso-rapido/introducao-gerenciamento-facilities
03 – Gestão de Facilities - https://www.wreducacional.com.br/curso-de-gestao-de-facilities
04 – Fundamentos da Gestão de Custos - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/fundamentos-da-gestao-de-custos
05 – Fundamentos de Administração Financeira - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/fundamentos-de-administracao-financeira
06 – Planejamento e controle de Manutenção - https://www.ietec.com.br/cursos/gratuitos/conceitos-de-planejamento-e-controle-de-manutencao/
07 – Gestão e operações de serviços - https://www.sp.senac.br/cursos-livres/curso-de-facilities-management--gestao-e-operacoes-de-servicos



9. Itens Necessários para a atividade

	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Sistema ERP Interno, Teams (Microsoft).
e-mail: infra@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 11 andar (Logistica), Sala 1802 (Showroom) e sala 1804.

	INFRA TI
	Notebook e celular.


	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	Mesa, cadeira, armário.
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Fornecedores atendidos

	02
	# de Manutenções realizadas no mês

	03
	% de aumento de gastos na área de Infraestrutura

	04
	% de aumento na compra de itens da empresa (material de escritório, limpeza, alimentos, etc)


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verifica no e-mail as atividades ou pendências do dia

	09-10H00
	Recebimento das correspondências da empresa e distribuição nas áreas

	10-11H00
	Verifica os ambientes da empresa – controle da qualidade de itens e serviços

	11-12H00
	Realiza os lançamentos da área no sistema ERP 

	12-13H00
	Realiza o controle das compras de insumos (diários, semanais e mensais)

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Recebimento das correspondências da empresa e distribuição nas áreas

	15-16H00
	Agendamento e acompanhamento dos serviços realizados na empresa – ex: manutenções, limpeza de equipamentos, empresa de segurança, etc

	16-17H00
	Realiza os lançamentos da área no sistema ERP e demais controles da área

	17-18H00
	Acompanhamento das atividades no Showroom e fechamento da empresa
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