FIESC

Processo Seletivo 02619/2026

Conheca aqui a descricdo das atividades relacionadas ao cargo Analista de Apoio Operacional

1. Prestar suporte analitico na execugédo das atividades relacionadas aos processos de gestao operacional das unidades sob sua
responsabilidade, realizando controles, consolidando informacdes, monitorando a execucéo das rotinas e apoiando a implementacéo das
acoes definidas pela lideranca, visando contribuir para a continuidade das operagfes e o cumprimento dos procedimentos estabelecidos;

2. Prestar suporte administrativo na execugao de rotinas relacionadas aos processos de aquisi¢des, realizando solicitacdes de compras,
acompanhando os processos de contratagdo, controlando recebimentos de materiais e servicos e mantendo atualizados os registros e
controles da area, visando assegurar o atendimento das demandas operacionais e o cumprimento dos procedimentos internos;

3. Acompanhar a execugdo administrativa dos contratos relacionados a operagdo das unidades, mantendo controles, verificando prazos,
registrando ocorréncias e apoiando o acompanhamento dos niveis de servigo, visando contribuir para o cumprimento das obrigacdes
contratuais;

4. Prestar suporte analitico na execucéo das atividades relacionadas a gestdo patrimonial, realizando registros, movimentagées, inventarios,
controles e atualizagio cadastral dos bens, visando manter a integridade das informag6es patrimoniais e o cumprimento dos procedimentos
estabelecidos;

5. Apoiar o acompanhamento das condi¢ées de utilizagdo, conservacéo e regularizagdo documental dos iméveis sob responsabilidade da
organizagao, realizando controles administrativos e apoiando a execugéo das agfes necessarias;

6. Executar atividades administrativas relacionadas aos servicos de facilities e utilities, realizando controles operacionais, registrando
informagdes, acompanhando cronogramas e apoiando a fiscaliza¢éo da prestacao dos servigos, visando contribuir para o adequado
funcionamento das unidades;

7. Executar atividades administrativas e financeiras relacionadas a operagéo das unidades, realizando langamentos, conferéncias,
controles, conciliagdes, organizagdo documental e demais rotinas da area, visando assegurar a correta execugédo dos processos e a
confiabilidade das informacdes;

8. Prestar suporte anaitico na definicdo de critérios e procedimentos para a manutencédo de bens moéveis e iméveis das unidades,
registrando demandas,acompanhando a execugdo dos servigos, atualizando informagdes e apoiando o acompanhamento da execucéo dos
servigos, contribuindo com a qualidade;

9. Executar as atividades em conformidade com as politicas, normas, procedimentos e padrdes estabelecidos para a gestdo operacional,
comunicando desvios identificados e apoiando a implementagéo das a¢des corretivas quando solicitado;

10. Prestar suporte analitico na sua area de atuagéo, realizando levantamentos de informacdes, elaborando controles, organizando
documentos, consolidando dados e apoiando a elaboracéo de relatérios, contribuindo para a execugéo das atividades e o atendimento das
demandas da éarea;

11. Executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.
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