PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: SUPERIOR

ESPECIALISTA EM COMPRAS

ESPECIALISTA EM COMPRAS I

ESPECIALISTA EM COMPRAS Il

FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 921

DESCRICAO:

Sumaéria:

Realizar estudos e andlises, com a finalidade de aumentar a
eficacia das compras da organizacdo, buscando um constante
aperfeicoamento dos sistemas, procedimentos e métodos do
processo de compras. Analisar as necessidades e sugerir alternativas
para o aprimoramento na realizagdo dos trabalhos. Plangjar,
desenvolver e organizar as atividades da sua area de atuagao,
mantendo seu controle e-acompanhamento.

Detalhada:

e Desenvolver trabalho de gerenciamento da area de compras do
ponto-de vista administrativo, visando a busca da eficicia e do
desenvolvimento da organizacao.

e Conhecer. o mercado [fornecedor
negociagao de precos.

e Dominar integralmente a legislacdo pertinente & area de
compras, licitagdes, negdcios publicos e procedimentos fiscais;

e Estar apto e capacitado a atuar como Pregoeiro.

e Possuir conhecimento especifico em microinformatica a nivel de
usuario da area.

e Planejar a estratégia de compras com a definicdo dos
orgamentos, sempre por meio da andlise das requisicbes de
compras, visando estabelecer a modalidade mais adequada para
a aquisi¢éo.

e Estabelecer prioridades, coordenar e orientar a execugéo dos
servi¢cos mediante a elaborag&o de cronogramas de execugao.

e Adaptar novos conceitos e padrbes operacionais, testando e
propondo novos formatos para a execugdo das atividades,
sempre levando em conta as regras da administrac&o.

e Acompanhar a evolugdo do mercado de materiais, avaliando
fontes de fornecimento e materiais alternativos.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a
critério de seu superior.

e | possuir técnicas de

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 922

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa |, o
funcionario deve:

e Participar do planejamento para aplicagdo de técnicas de trabalho
visando a qualidade dos servicos prestados no setor de sua
atuacgéo.

e Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua
especialidade.

e Participar do treinamento dos funcionarios da faixa | e estagiarios.

e Orientar os servigos dos funcionarios do grupo superior da faixa I.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cédigo: 925

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionario deve:

. Planejar, estabelecer e orientar a aplicagédo de técnicas de
trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos
funcionérios na sua area de atuagao.

. Preparar projetos dentro de sua area de atuacéo, visando
ou ndo a captagdo de recursos.

. Redigir textos informativos, manuais de procedimentos e
rotinas, etc.

. Participar da formag&o de recursos humanos na sua area
de atuacao, realizando treinamento dos grupos superior e
técnico, bem como orientando quando necessario as
atividades dos funcionarios das faixas | e ll.

. Exercer lideranca profissional sobre os funcionarios das
faixas | e II.
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FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 921

REQUISITOS EXIGIDOS:

Curso de Graduagdo Completo, na modalidade presencial, com
carga horéaria minima fixada pelo MEC.

Conhecimento de uma lingua estrangeira se for de interesse da
area de atuacéo.

Conhecimento de informatica.

AREA (S) DE ATUACAO: Administragao Central.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 922

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

08 anos de experiéncia na fungéo, ou,

06 anos de experiéncia ha fungdo com projetos implantados ou
com trabalhos publicados na area de atuacgéo, ou,

04 anos de experiéncia na funcdo e cursos de atualizagdo na
area de atuagdo (somando) pelo menos 180h, ou,

02 anos de experiéncia na fungdo e curso de especializagdo na
area de atuagéo de pelo menos 360h, ou,

01 ano de experiéncia na fungéo e Titulo de Mestre em sua area
de atuacao.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 11IK) Cédigo: 925

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os da faixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo, ou,

. 10 anos de experiéncia na funcdo com projetos implantados
ou com trabalhos publicados na area de atuagéo, ou,

e 08 anos de experiéncia na fungéo e curso de atualizagédo na
area de atuagdo de pelo menos 180h, ou,

e 06 anos de experiéncia na fungdo e curso de
especializagé@o na area de atuagéo de pelo menos 360h, ou,

e 04 anos de experiéncia na fungdo e Titulo de Mestre em
sua area de atuacao, ou,

e 02 anos de experiéncia na fungao e Titulo de Doutor em
sua area de atuacéo.
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