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ANEXO Il - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO UNIDADE
AUXIILIAR ADMINISTRATIVO PRESTACAO DE CONTAS l?xec}J(artarefas de rotinas admlnlstratlvas., envolvendo digitagdo, atendimento de telefone, de validagdo de HMI
fiscais e processos. Efetuar controle e arquivamento de processos.
Realizar langamentos de pedidos na plataforma de cotagdo de compras de insumos, previamente autorizados pelas Diretorias das unidades do IGH.
ANALISTA DE COMPRAS JUNIOR COMPRAS Buscar fornecedores com melhores precos e realizar uma analise do pedido. Fazer a montagem do processo de compras do pedido. HMI
Realizar e avaliar langamentos de pedidos na plataforma de cotagdo de compras de insumos do engenharia clinica,manuteng3o e servicos
previamente autorizados pelas Diretorias das unidades do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/beneficio e realizar uma anélise do pedido.
ANALISTA DE COMPRAS PLENO COMPRAS . HMI
Fazer a montagem do processo de compras do pedido.
Realizar e avaliar langamentos de pedidos na plataforma de cotagdo de compras de insumos, r 30 e aplicagdo direta previ: 1te autorizados
ANALISTA DE COMPRAS SENIOR COMPRAS .pelas D\retorljas das unidades do IGH. Buscar fornecedores com melhores custo/.beneflclo. e realizar uma anélise do pedido. Realizar compra de HMI
insumos mediante contrato. Fazer a montagem do processo de compras do pedido. Avaliar fornecedores.
AUXIILIAR ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS Realizar atividades administrativas auxiliando o setor de Recursos Humanos. HEAPA




