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UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Titulo: MATRIZ DE COMPETENCIA

CARGO/FUNCAO AUXILIAR DE COMPRAS
CBO 411005
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA NOVA DESCOBERTA

SUPERIOR IMEDIATO

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A)

1. DESCRIGCAO DAS

ATIVIDADES

o Checar solicitagdes de Compras;

o Gerar OC;
o Realizar co
o Analisar pr

o Acompanh

tacdo de materiais e insumos;
€co, prazo, entrega e validade;

ar a entrega;

o Efetuar eventuais compras de urgéncia;

o Comprase

xternas;

o Atualizar cadastro de fornecedores;

o Cadastro d

o Levantamento do estoque para solicitacdo de compras;

e produtos e baixas no estoque;

o Recebimento, checagem e armazenamento dos materiais do estoque Almoxarifado;

o Entradade

o Realizar contagem fisica dos produtos do estoque e bens patrimoniais;

notas fiscais;

o Controle fisico e documental dos bens patrimoniais;

o Catalogar e tombar bens permanentes.

2. PERFIL — DIRETRI

ZES BASICAS PARA QUALIFICACAO

NiVEL DE ESCOLAR

IDADE: Ensino Médio Completo

COMPETENCIAS TECNICAS EXIGIDAS:

software de gestdo.

Dominio do site de Cotacdo, dominio de informatica e dominio em

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

EXIGIDAS:

Responsabilidade, Iniciativa, Agilidade, Atencao, Boa comunicacao,

Comportamento ético, Trabalho em equipe, Poder de persuaséo para

negociagao.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES:

Conhecimentos de software de gestao e portal de compras.

EQUIPAMENTOS USADOS:

Computador, impressora, telefone e internet.
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