FICHA TECNICA DOS POSTOS

QUADRO 01 - Cargo: COPEIRO (A)

Cargo

Copeiro (a)

Cédigo CBO

5134-25

Jornada de
Trabalho

40 horas semanais

Formacgao

Ensino Fundamental Incompleto

Descrigao
das
Atividades

Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;
Prestar informacgdes sobre o funcionamento das unidades e seus respectivos
produtos e servigos;

Manter a organizacgao e higienizagao do local de trabalho, seguindo normas e
instrugdes; Manipular e preparar café, cha, dgua, no interior das copas,
guantas vezes forem necessdrias ou em hordrio fixado pela Administragdo;
Servir café, chd e agua em todas as salas a cada uma hora ou sempre que for
necessario, mantendo dentro do andar o carrinho com copos, xicaras,
colheres, acgucar, adogante, agua quente, café doce e amargo, para
atendimento dos colaboradores, servidores e visitantes; Recolher nas salas e
lavar copos, xicaras, garrafas e outros utensilios da copa; Promover a
conservagao, asseio e limpeza dos utensilios (geladeiras, frigobares e micro
ondas), existentes nas copas; Zelar pelo bom funcionamento dos utensilios e
equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, sempre comunicando de imediato
qualquer dificuldade, defeitos e outros fatos que venham a constituir ébice
para a boa e perfeita execuc¢do dos servicos; Limpeza, organizacao e cuidados
com os uniformes de trabalho.

Habilidades

Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade; Concentracdo - capacidade de ficar
alerta, selecionar informag¢des importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento; Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente
de trabalho; Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Resolugdo de problemas — capacidade de percepcao e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situacGes novas ou mal definidas. Flexibilidade —
capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes; Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e
regularidade; Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.




QUADRO 02 - Cargo: GARCOM/GARCONETE

Cargo

Garcom/ Garconete

Cdédigo CBO

5134-05

Jornada de
Trabalho

40 horas semanais

Formacgao

Ensino Fundamental Incompleto

Descricao
das
Atividades

Servir café, cha, agua, no interior das copas, quantas vezes forem necessdrias
ou em horario fixado pela Administracdo, mantendo dentro do andar o
carrinho com copos, xicaras, colheres, aglcar, adogante, agua quente, café
doce e amargo, para atendimento dos colaboradores, servidores e visitantes;
Controle e conferéncia dos materiais necessarios para o prestagao do servigo;
Recolher nas salas copos, xicaras, garrafas e outros utensilios da copa; Zelar
pelo bom funcionamento dos utensilios e equipamentos colocados a sua
disposicao, sempre comunicando de imediato qualquer dificuldade, defeitos
e outros fatos que venham a constituir ébice para a boa e perfeita execugao
dos servigos; Limpeza, organizagao e cuidados com os uniformes de trabalho.

Habilidades

Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade; Concentra¢do - capacidade de ficar
alerta, selecionar informag¢des importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento; Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente
de trabalho; Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Resolugdo de problemas — capacidade de percepc¢ao e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagGes novas ou mal definidas. Flexibilidade —
capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes; Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e
regularidade; Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.




QUADRO 03 - Cargo: CARREGADOR

Cargo Carregador/ Estiva
Cdédigo CBO 7832-10
Jornada de 44 horas semanais
Trabalho
Formagao Ensino Fundamental Incompleto
Preparam cargas e descargas de mobilidrio e cargas; movimentam utensilios
entre as unidades da Funasa; entregam e coletam encomendas; manuseiam
Descricao cargas especiais. Operam equipamentos de carga e descarga; estabelecem
das comunicagdo, emitindo, recebendo e verificando mensagens, notificando e
Atividades | solicitando informacgdes, autorizagdes e orientagdes de transporte, embarque
e desembarque de mercadorias; carregar méveis e outros volumes no interior
do edificio, para seus depdsitos externos ou para qualquer outro local
indicado pela Administragdo; carregar, acompanhar e descarregar materiais
de uso em eventos, materiais de consumo e outros.
Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade; Concentra¢do - capacidade de ficar
alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento; Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente
Habilidades | de trabalho; Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o proéprio

tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Resolugdo de problemas — capacidade de percepc¢ao e criacdo de estratégias
efetivas para resolver situagBes novas ou mal definidas. Flexibilidade —
capacidade de se adaptar as mudancas e rever pontos de vista, abertura para
feedbacks e ideias diferentes; Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e
regularidade; Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob presséao,
resisténcia a frustracdo, maturidade e resiliéncia.




QUADRO 04 - Cargo: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Cargo Supervisor Administrativo
Cdédigo CBO 4101-05
Jornada de 40 horas semanais
Trabalho
Formagao Ensino Médio Completo

Descri¢dao das
Atividades

Supervisionar as rotinas de trabalho e horério, chefiando diretamente a
equipe de copeiragem e o carregador. Administrar internamente as
atividades de recursos humanos dos colaboradores; Organizar planilha
financeira da equipe emitindo e conferindo documentos; Controlar e
organizar o registro de ponto dos funcionarios, promovendo o controle da
assiduidade e pontualidade dos empregados, de acordo com as normas do
da FUNASA; Relatar a fiscalizagdo do contrato, pronta e imediatamente,
toda e qualquer irregularidade observada; Administrar todo e qualquer
assunto relativo aos empregados da contratada, relatando ao fiscal todos
os atos e fatos gerados ou provocados por eles; Realizar, além das
atividades e tarefas que |he forem atribuidas, quaisquer outras que julgar
necessarias, pertinentes ou inerentes a boa prestacdo dos servigos;
Receber os novos colaboradores indicando o local de prestagao de servico;
Verificar a documentacgao exigida na apresenta¢do de um novo funcionario
ou sua dispensa; Receber atestados médicos e encaminhar o funcionario
para homologacdo do mesmo; Elaborar cronograma de férias dos
colaboradores terceirizado. Conferir a limpeza e asseio das copas,
providenciando os servigos necessarios a manutencdo da limpeza e
higiene; ministrar a orienta¢do necessdria aos executantes dos servigos.

Habilidades

Comunicagdo — capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade; Concentragao - capacidade de ficar
alerta, selecionar informacgdes importantes, bloquear sinais irrelevantes e
direcionar o pensamento; Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente
de trabalho; Gerenciamento do tempo — capacidade de gerenciar o préprio
tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Resolucdo de problemas — capacidade de percep¢do e criagdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.
Flexibilidade — capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de
vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes; Pontualidade —
capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade; Equilibrio emocional - capacidade
de trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracao, maturidade e resiliéncia.

Conhecimentos

Conhecimento sobre navegadores de internet, correio eletronico, editores
de textos e apresentacgdes, planilhas eletrénicas.




