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INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E AGAO COMUNITARIA
PROJETO NAVE DO CONHECIMENTO

DENOMINACAO DA FUNCAO:
COORDENADOR DA NAVE

PERFIL DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA:

Sera responsavel pelo funcionamento Geral da Nave — Trabalhara no horaio de 08h0Omin as
17h00min de terca a sabado, € no domingo e feriado de 09h00min as 17h00min em escala, por
ser um cargo de confianga, seu horario podera ser flexibilizado para participar de reunioes
externas, perfazendo uma jornada de 44 horas semanais.

Dirigira a equipe de funcionarios com o auxilio do Administrador local e com o acompanhamento
do Gerente de Recursos Humanos. Estard em relacionamento direto com o Coordenador
Executivo e participard das reunides virtuais ou presenciais dos coordenadores das unidades.
E também estara em relacdo com todos os Gerentes de servicos da Gestao e Coordenacao
administrativa do IDACO visando desenvolver a sua gestdo. Serd o interlocutor das
comunidades envolvidas e de suas organizacdes coletivas. Assegurara o bom atendimento ao
publico da unidade. Planejara e fard cumprir a grade de horario dos cursos. Terd o auxilio do
Administrador nas tarefas de gestdo administrativa da Nave do Conhecimento e do Gerente de
Recursos Humanos nas questdes de RH. Estara subordinado diretamente ao Coordenador
Executivo.

ATRIBUICOES:

e Assegurar o funcionamento administrativo, fazendo cumprir as normas e ordens de servigos,
organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem executados para manter a
regularidade e o bom atendimento ao publico da Nave;

e Supervisionar o planejamento das atividades, em sua dimensdo estratégica e programatica, de
modo a propiciar a interlocu¢do do IDACO com suas contrapartes, parceiros, financiadores,
redes de articulagdo e cooperagao, instituigdes parceiras e associagdes locais;

¢ Planejar e garantir o cumprimento da grade horario dos cursos;

e Supervisionar e controlar a politica de recursos humanos, avaliando planos, programas e
normas. Fiscalizar a eficiéncia na utilizacdo da mao-de-obra, de modo a obter indices maiores
de produtividade, com o devido acompanhamento da Gerencia de Recursos Humanos.

e Organizar e controlar os equipamentos do patrimdnio da unidade, orientando os trabalhos
especificos de manuteng¢do, substitui¢do e conservagao;

e Supervisionar o processo de elaboracdo do planejamento tatico-operacional da unidade,
acompanhando sua evolucdo e o alcance dos resultados desejados, propondo medidas
preventivas e corretivas necessarias. Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas para a
unidade no contrato de gestao.
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e Promover a explicitacao e discussao das questdes politicas e institucionais que permeiam a
atuacdo das demais Coordenacoes ¢ Gerentes da Gestao Administrativa do IDACO, de
modo a manter a coesdo de principios, a integracdo das areas tematicas e a atualizacdao do
modelo organizacional em decorréncia das mudangas necessarias, a vista de dificuldades
percebidas ou oportunidades identificadas na funcionabilidade das Naves e Pracas.

e Liderar e supervisionar os processos de comunicacdo interna, externa e institucional, da Nave
do Conhecimento sob a orientacao da Gestao Administrativa do IDACO.

e Acompanhar a implementagdo de programas especificos sob sua supervisdo, em decorréncia
das defini¢cdes de competéncias estabelecidas na administracdo da Praca e Naves e tambem
pela Gestao Administrativa do IDACO.

e Planejar e tragar estratégias de diferenciacdo e melhoria na utilizagdo dos recursos financeiros
da unidade. Gerenciar os custos para manter ¢ maximizar os resultados.

e E outras atribuicdes inerentes a funcdo e ao Projeto Nave do Conhecimento, visando dar
assistencia aos usuarios os devidos exclarecimentos.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE:

Formacao em nivel superior em Administracdo, Ciéncias Econdmicas e Sociais, Direito e em curso
compativel com a abrangéncia de suas atribui¢des e especializacdo em areas de Conhecimentos e
habilidades requeridos para a funcao.

EXPERIENCIA:

Na area de atuacao. Acrescido de experiéncia de 05(cinco) anos em fun¢do de Coordenagao e 03
(tres) anos em geréncia intermediaria.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES:

= Capacidade gerencial e de Coordenagao;

= Planejamento, anélise e tratamento de informagdes gerenciais;

= Organizacdo do trabalho;

= Iniciativa e atitude para tomar providéncias inerentes a suas atribuigoes;

= Coordenagdao de equipes da unidade e trabalho em grupo, para manter a equipe unida no
desenvolvimneto do projeto;

= Capacidade para administrar conflitos;

= Capacidade de negociacdo, argumentacao e convencimento;

= Pleno Conhecimento Tecnologico e dominio dos sistemas operacionais e aplicativos utilizados em

sua esfera de atuacgao;

= Habilidade para contato com interlocutores, parceiros e financiadores e funcionarios;

= Nog¢des de Inglés;
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BENEFICIOS:

= Plano de Saude;

= Plano Odontoldgico

= Ticket Refeicdo/Alimentacao
= Vale Transportes

= Seguro de Vida

NORMAS:

e FEstar ciente das normas constante do Manual de Ambientacdo ¢ do Regulamento Interno da
Nave, respeitando a sua aplicabilidade nas atividades a serem desenvolvidas;

Declaro ter recebido o perfil do cargo, estando ciente que 0 mesmo podera ser alterado visando um
melhor atendimento aos usudrios, as inovagdes tecnologicas e a Gestdo da Nave do Conhecimento,
nao se caracterizando alteragao contratual.

Nome

Assinatura
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