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IDENTIFICACAO

Auxiliar Administrativo

SUMARIO DO CARGO

Executar as atividades financeiras de controle de pagamentos e comprovacado de despesas,
garantindo que as prestacdes de contas junto ao CPB sejam feitas dentro dos critérios e normas
estabelecidas.

Executar atividades de conferéncia e controle referentes aos pagamentos de despesas e
outras obrigacdes efetuadas pela Confederacao, providenciando a documentacao dos
pagamentos de acordo com os prazos de vencimento.

NIVEL DE REPORTE

PRESIDENTE

DIRETORA
ADMNISTRATIVA E
FINANCEIRA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

— Separar e conferir as documentagoes referentes aos pagamentos a
serem efetuados, avaliando a correcao das informacgdes para liberacdo
dos pagamentos;

- Revisar as normas e procedimentos referentes as suas atividades, a fim
de atender ao programa de melhoria continua de produtividade;

— Fazer o controle de contas a pagar e receber dos projetos que lhe forem
designados.

— Fazer o controle do GPS / GFIP e SEFIP;

- Fazer o] controle das certidoes de regularidade fiscal
(FGTS/INSS/ISS/SRF/ICMS e PGFN);
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— Auxiliar a diretora nos processos de abertura de licitagdes e contratos;

— Fazer o controle financeiro dos projetos que Ihe forem designados;

— Auxiliar a diretora na prestacao de contas ao CPB, SICONV e outros;

— Prestar conta das despesas de manutencao da Entidade, informando os
valores e anexando os documentos correspondentes para comprovagao;

— Manter atualizado o cadastro dos fornecedores, solicitando documentagoes,
certidOes e revisao dos contratos quando for o caso;

— Subsidiar a geréncia, fornecendo as informacgdes técnicas para o melhor
acompanhamento e controle da area.

— Controlar os materiais de escritério, limpeza e ativos da Instituicdo,
garantindo o estoque minimo necessario ao funcionamento das areas;

— Incluir os funcionarios nos beneficios concedidos pela Instituicdo,
orientando e esclarecendo quanto a utilizagdo;

— Controlar o depdsito de materiais e insumos da Instituicdo, garantindo o
cadastramento, a atualizacdo das movimentacdes de entrada e saida de
materiais e as condigdes de estoque, seguranga e limpeza;

— Executar outras tarefas correlatas a critério da direcdo da Instituicao;

REQUISITOS DO CARGO

5.1. FORMAGAO ACADEMICA

() Ensino Médio Completo

(x ) Superior em curso - Administracdo/Contabilidade/Educacéao Fisica
() Superior Completo

() MBA —Pés Graduacgao

5.2 IDIOMAS

() Inglés Fluente () Inglés Intermedidrio ( x ) Inglés Basico () Na&o
se Aplica

5.3 Tl (pacote office)

( X )Avancado () Intermediario () Basico () Naose Aplica
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