Descritivo de vaga 1

Cargo:

Assistente em Administracao

Unidade administrativa (Lotag3o /

Exercicio): Administrativa

Centro de Ciéncias Naturais e Humanas / Divisdo

Local de trabalho:

Campus Santo André / Bloco A —Torre 3 — 62 andar

Regime e Horario de trabalho:

Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais
Horario a definir, considerando o periodo das 7h as 18h

Descritivo das atividades:

- Auxiliar na instrucao de processos administrativos para aquisicdo de materiais de consumo,

materiais permanentes e contratacdo de servigos para os cursos especificos do CCNH;
- Apoiar na organizacdo e o acompanhamento de processos licitatérios;
- Elaborar termos de referéncia, planilhas de estimativas de custos e documentos técnicos

para licitacdes e contratacGes.

- Acompanhar e dar assisténcia aos responsaveis pelas aceitagcdes das demandas do processo

licitatorio.

- Acompanhar a execucdo e a regularidade dos contratos firmados no ambito do CCNH, a
partir do envio das notas de empenho até o pagamento;

- Auxiliar na instrugdo e tramitacao de processos de aquisicdo de materiais e equipamentos;
- Prestar atendimento presencial e telefénico na secretaria de Santo André do CCNH;

- Elaborar de documentos administrativos;
- Organizar de fluxos de trabalhos;

- Acompanhar demandas que sdo apresentadas pela Comunidade do Centro.

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

1- Conhecimentos basicos

2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avangados

Legislacdo e normas correlatas as compras publicas
(14.133/2021, lei 10.520/2002, IN 73/2020)

3- Conhecimentos avancados

Elaboracdao e acompanhamento de termos de
referéncia, editais, minutas contratuais

2 - Conhecimentos intermediarios

Atuacdo nas etapas do planejamento da contratacgao:

estudo técnico preliminar (ETP), andlise de riscos,
pesquisa de precos, etc

2 - Conhecimentos intermediarios

Fiscalizacdo e gestao de contratos administrativos
(controle de prazos, penalidades, prorrogacdes etc.).

2- Conhecimentos intermediarios

Word e Excel

2- Conhecimentos intermediarios

Escritorio digital (Chat, Planilhas, Documentos,
Conferéncia Web RNP)

1- Conhecimentos intermediarios

Sistemas (SIPAC, Polare, Thunderbird)

1- Conhecimentos intermediarios

Central de servigos NTI

1- Conhecimentos basicos

Sistema de Compras do Governo Federal

1- Conhecimentos intermediarios

Metodologias ageis (Kanban)

1- Conhecimentos intermediarios




