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CARGO/FUNCAO ANALISTA DE COMPRAS

CBO 354210

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA CARUARU

SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

NiVEL DE ESCOLARIDADE: Nivel médio completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS: Nivel médio completo com experiéncia na area

Responsabilidade, Iniciativa, Agilidade, Atencdo, Boa

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS . -
comunicacdao, Comportamento ético, Trabalho em

EXIGIDAS: . o _—

equipe, Poder de persuasdo para negociacgao.
CONHECIMENTOS Conhecimentos de software de gestdo e portal de
COMPLEMENTARES: compras; dominio em software de gestao.
EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone e internet.
EPI Mascara e Touca

ROTINA DE TRABALHO

e Analisar solicitacdes de Compras;

e Gerar ordem de compras;

e Solicitar autoriza¢do da coordenacao;

e Realizar cotagdo de materiais e insumos diversos;
e Analisar preco, prazo, entrega e validade;

e Efetuar eventuais compras de urgéncia;

e \Verificar cadastro de fornecedores.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br



