DO CARGO

Nome do Cargo

Assessoria Institucional

Nivel do Cargo

CCE 2.13

Orgio de Atuacdo

Fundagdo Joaquim Nabuco

Requisitos Legais

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990 (Dispoe
sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis da unido, das autarquias e das fundacgdes
publicas federais).

Decreto n? 10.829 de 5 de outubro de 2021
(Regulamenta a Lei n2 14.204, de 16 de setembro
de 2021, que simplifica a gestdo de cargos em
comissdo e de fungGes de confianca na
administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional, e altera o Decreto n2 9.739, de 28
de margo de 2019).

Decreto n? 11.201 de 20 de setembro de 2022
(Aprova o Estatuto e o Quadro Demonstrativo
dos Cargos em Comissdo e das Fungdes de
Confianga

da Fundacgdo Joaquim Nabuco e remaneja e
transforma cargos em comissao e fungGes de
confiancga).

DAS RESPON

SABILIDADES

Principais Responsabilidades

Regimento Interno Portaria Fundaj n2 41 de
Fevereiro de 2020.

Art.132 A Assessoria Institucional (Asses)
compete:

| - coordenar as atividades de secretaria da
Presidéncia e do Gabinete e atender o

publico interno e externo;

II- responsavel pelas atividades de registro em
sistema especifico, encaminhamento dos
documentos recebidos e expedidos pela
Presidéncia e pelo Gabinete, acompanhado da
sua tramitacdo e prazos, quando necessario;
Ill- responsavel pela digitacdo e formatacgdo de
documentos oficiais;

IV - incumbir-se do preparo e do despacho do
Presidente da Fundaj;

V- responsavel pela sele¢do e arquivo dos
documentos da Presidéncia e do Gabinete;

VI- responsavel organizagdo do boletim interno;
VIl — responsavel por coletar, sistematizar e
analisar informacoes e dados sobre as
atividades relacionadas aos Programas
Institucionais em andamento, com vistas a um
processo de monitoramento e acompanhamento,
que contribua no planejamento, na

gestdo, na avaliagdo e na difusdo das a¢des dos
Programas Institucionais; e

VIII — responsavel por identificar os possiveis
obstaculos a implantacdo de agGes

constantes no conjunto dos Programas
Institucionais, que ndo se encontram em

andamento, bem como obstaculos ao




desenvolvimento de ag¢des futuras que constam
do

plano de execugdo dos Programas Institucionais.
IX - cooperar para a integragao institucional das
areas responsaveis pela implementacdo

dos Programas Institucionais, com vistas a
contribuir para a eficiéncia, eficacia e

efetividade na execugdo das a¢Ges planejadas;

X - realizar o acompanhamento dos programas de
cooperacgao internacional celebrados.

Escopo de Gestdo/Equipe de Trabalho

Aos assessores incumbe assistir ao superior
imediato na realizagdo dos

trabalhos da area e exercer outras atividades que
Ihes forem cometidas pelo presidente

da Fundaj.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacdo e Experiéncia

Possuir, no minimo, um dos seguintes critérios
especificos:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo,
seis anos em atividades correlatas as areas de
atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicGes e as competéncias do
cargo ou da fungdo;

Il - ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de
confianga equivalente a CCE de nivel 13 ou
superior em qualquer Poder, inclusive na
administragdo publica indireta, de qualquer ente
federativo por, no minimo, seis anos;

Il - possuir titulo de mestre ou doutor em area
correlata as areas de atuacgdo do 6rgdo ou da
entidade ou em areas relacionadas as atribui¢des
do cargo ou da fungao; ou

IV - ter realizado agGes de desenvolvimento de
lideranga, estabelecidas pelo Ministério da
Economia, com carga horaria minima de cento e
vinte horas.

Competéncias

- Conhecimento em técnicas gerenciais para o
setor publico;

- Dominio da Governanca aplicavel ao setor
publico;

- Capacidade e facilidade de comunicagao;
- Planejamento e organizagao;

- Capacidade para trabalhar em equipe;

- Lideranga;

- Visdo sistémica;

- Capacidade para solucionar problemas;

- Adaptabilidade;

- Etica;

- Iniciativa e proatividade.

Outros Requisitos




