g PhilozonN DESCRICAO DE CARGOS

Cargo Auxiliar de Suprimentos CBO

Setor Estoque / Expedigao Departamento Supply Chain

Responsavel pelas atividades de Estoque e Expedicdo da empresa, realizando movimentagdo de mercadorias, contato com
transportadoras, fornecedores e operagdes administrativas do setor.

ATIVIDADES E FUNGOES

1.  Receber, conferir e registrar as mercadorias, confrontando as informag¢des das notas fiscais com as ordens de compra e
especificagdes dos produtos.

2. Conferir e separar pedidos de vendas, requisigcdes e devolugbes, seguindo os romaneios.

3. Embalar mercadorias seguindo as orientagdes especificas de cada tipo de produto, tamanho de caixa e tipo de envio.

4.  Armazenar materiais de forma organizada, preservando suas condi¢des e otimizando a localizagao.

5. Repor materiais nos estoques principais e intermediarios de acordo com os niveis minimos de estoque, informando o superior
imediato quanto a necessidade de reabastecimento.

6. Auxiliar na execugéo de inventarios ciclicos, realizando contagens fisicas e comparando os resultados com os dados do sistema
de gestéo de estoque.

7. Manter a limpeza e organizagdo do setor, separando e descartando materiais de forma adequada.

8. Realizar as atividades de carga e descarga de caminhdes com seguranca, utilizando equipamentos de protecao individual
adequados.

9. Eventualmente, desempenhar outras atividades de mesma natureza e complexidade.

10. Zelar pelo patrimdnio da empresa e pelas diretrizes da politica de qualidade.

FORMAGAO

Minima Recomendavel

Ensino Médio Completo, Curso Técnico Incompleto em Logistica,
Administragao e areas afins

EXPERIENCIA

Minima Recomendavel

Ensino Fundamental Completo

Nao se aplica 01 ano

DIMENSAO DO CARGO

Idioma - Inglés Vivéncia do Segmento
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Leitura N&o se aplica
Escrita N&o se aplica 06 meses
Fala N&o se aplica
APTIDOES
Concentracgao Forca e destreza
Normal Normal
Habilidade Analitica Habilidade Humana
Pouca N&o se aplica
COMPETENCIAS
Lideranga e Gestao de pessoas — Arte de comandar pessoas, atraindo seguidores e influenciando de forma positiva NA
mentalidades e comportamentos.
Tomada de Decisado — Consiste no processo decisdrio da escolha dentre as alternativas possiveis. NA
Visionario — Qualidade de algo ou alguém que ¢é idealista, que tem ideias extravagantes e incomuns, acreditando NA
estar enxergando tendéncias ou conceitos que estéo a frente de seu tempo.
Visao de dono — Vestir a camisa ou sentir-se o proprietario da empresa. NA
Ser Inspirador — Induz ou influencia a produgao artistica ou intelectual. NA
Visdo de custos e orgamento — Planejar e disciplinar sobre os valores envolvidos na operacéao e nos bastidores do NA
empreendimento.
Visdo de mercado — Identificar novos caminhos para que uma empresa possa se tornar mais competitiva, saber NA
onde se quer/deve chegar e qual o caminho a percorrer para conseguir isso.
Visdo de negdcio — Perspectiva claramente definida sobre o futuro da empresa, para que se consiga ser bem- NA
sucedido.
Visao Estratégica — Capacidade de fazer o planejamento do futuro no seu negdcio e definir os objetivos para ser NA
alcangado.
Criatividade — Capacidade de criar obras com elevado grau de diferenciacdo em relagdo a outras obras. NA
Inteligéncia Emocional — Capacidade de identificar e lidar com as emoc¢des e sentimentos pessoais e de outros NA
individuos.
Motivagao — Energia que aciona e direciona o comportamento. NA
Empatia — Capacidade de vocé sentir o que uma outra pessoa sente caso estivesse na mesma situagao vivenciada NA
por ela.
Resiliéncia — Capacidade de voltar ao estado normal sem interferir no seu estado emocional. Normal
Foco no cliente — Compreender que todas as nossas a¢des tem como objetivo criar vinculos significativos e N/A
memoraveis com os clientes, que as suas necessidades e expectativas sejam atendidas e superadas.
Qualidade — Adequar as conformidades e os requisitos que a propria empresa e os clientes estabelecem. Nivel de Normal
perfeicdo de um processo, servigo ou produto entregue pela sua empresa.
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Pontualidade — Assegurar e garantir que as coisas sao feitas na hora e horas ou por acaso (a partir de) um lugar

Alta
dado / local no tempo acordado.
Comunicagio - E a ciéncia que cuida das interagdes entre as pessoas e os animais por meio do compartilhamento Normal
de informacgdes.
Trabalho em equipe — Juncao de varias pessoas que unem seus esforgos visando solucionar um problema em
comum. Sendo assim, quando duas ou mais pessoas trabalham juntas para executar uma tarefa ou encontrar a Normal
solugdo de um problema.
Responsabilidade — E o dever de arcar com as consequéncias do préprio comportamento ou do comportamento de Normal
outras pessoas.
Abertura a mudangas — Capacidade do individuo de gerar alternativas para o trabalho com a busca de solugbes que
agreguem valor aos processos, além da abertura para aprender e inovar, propondo e incentivando mudancgas nas Normal
estratégias de atuagéo.
Relacionamento interpessoal — Interagir com as pessoas ao nosso redor: amigos, colegas de trabalho, familiares,
ou seja, as diversas interagées que podem acontecer baseadas em sentimentos, emogées e tipos de Normal
relacionamentos que temos com o nucleo de pessoas que nos cerca em nosso dia a dia.
Segurancga — Seguranga no trabalho, com os equipamentos, com as instalagdes e com as informagdes que tiver Normal
acesso e na condugédo de veiculos da empresa.
Organizagao — Unidade social coordenada, consciente, composta por duas ou mais pessoas, que trabalha com Normal
relativa constancia de propdsito para alcangar uma meta ou um conjunto de objetivos comuns.
Orientagao para resultado — Capacidade que uma pessoa tem para focar na concretizagédo dos objetivos. Normal
Iniciativa — Ato de tomar a frente de alguma tarefa, solugéo ou projeto. Normal
Proatividade — Capacidade de antecipar situagdes, estando preparado para lidar com elas antes mesmo de Normal
acontecerem.
Sustentabilidade — Desenvolvimento capaz de suprir as necessidades da geragdo atual, garantindo a capacidade de Normal
atender as necessidades das futuras geragoes.
Diversidade — Conjunto de diferengas e de valores que as pessoas de uma sociedade compartilham entre si. Normal
Etica — Conjunto de valores que orientam o comportamento do homem em relagdo aos outros na sociedade em que Normal

vive.

TERMO DE CIENCIA

Assinatura
Nome

Data
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