Conselho Regional de Educacio Fisica da
19% Regido / Alagoas

CREF19/AL

Maceid/AL, 19 de agosto de 2022

PORTARIA CREF19/AL N° 112/2022

CRIAR O CARGO DE GERENTE
ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL DO
CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO
FISICA DA 192 REGIAO/ALAGOAS

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FISICA DA 19
REGIAO/ALAGOAS - CREF19/AL, no uso de suas atribui¢des que séo conferidas pela Lei 9.696,
de 1° de setembro de 1998, e por seu Estatuto, e:

CONSIDERANDO o artigo 33, 81°, do Estatuto do Conselho Regional de Educagdo Fisica da 19?
Regido — CREF19/AL;

CONSIDERANDO o artigo 36, Inciso XI, do Estatuto do Conselho Regional de Educacéo Fisica da
192 Regido — CREF19/AL.

RESOLVE:

Art. 1° - Criar o Cargo de Gerente Administrativo e de Pessoal Conselho Regional de Educacéo Fisica
da 192 Regido/Alagoas.

Art. 2° - Compete ao Gerente Administrativo e de Pessoal do CREF19/AL:

I - Assessorar 0 Presidente em assuntos de planejamento e em assuntos de administracdo
interna do Conselho, no &mbito de sua competéncia;

- Coordenar atos de compras, de acordo com a legislagdo pertinente;

I - Planejar o espaco fisico do Conselho;

IV - Controlar a execugdo dos convénios e contratos celebrados com o Conselho;

V - Supervisionar e controlar o envio de cobranca de anuidade e o sistema de informatica;

VI - Coordenar e supervisionar eventos internos;

VII - Monitorar a ouvidoria do Conselho;

VIl - Assessorar a Presidéncia/Diretoria e Direcdo Executiva, na execucédo de tarefas e tomadas
de decisOes referentes a sua area de atuacéo;

IX- Atuar, em conjunto com a Diretoria Executiva, em todos 0s processos internos que tenham

por finalidade estabelecer orientacGes e normas administrativas para a uniformizacdo dos
procedimentos, rotinas e atividades de pessoal;

X- Orientar e acompanhar o desempenho do quadro de pessoal no cumprimento dos objetivos
e metas propostos pela Diretoria do CREF19/AL;

XI - Planejar e executar os processos de recrutamento e selecdo de pessoal, bem como o
processo de admissdo do(s) candidato(s) selecionado(s);

XII - Assessorar a implantacdo e manutencdo do sistema de avaliacdo de desempenho dos
funcionarios da instituicdo;

XII1-  Propor e manter o regime disciplinar dos funcionarios da instituicdo, de acordo com as

normas internas estabelecidas pela Presidéncia/Diretoria do CREF19/AL;
XIV - Contribuir para a manutengdo da satisfagéo e motivacao do quadro funcional da instituicéo,
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observando as diretrizes e normas internas;

Acompanhar os casos de alteragdes de cargos, promoc0es, transferéncias, demissoes e
outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisfes nessas situacoes;

Coordenar o planejamento e contratacdo de cursos externos, palestras, seminarios e afins
para os funcionarios, de acordo com a necessidade previamente diagnosticada em cada
setor;

Compor a Comissdo de Avaliacdo de Pessoal, realizando as avaliagdes mensais dos
funcionarios durante o periodo de experiéncia;

Auxiliar na elaboracdo e revisao do Relatério de Gestdo;

Administracdo do Ponto e Jornada de Trabalho, gestdo dos beneficios complementares,
efetivacdo do processo demissional, controle de férias e licencas trabalhistas, atengdo a
salde dos empregados e equipe e calculo da folha de pagamento, impostos e demais
obrigag0es trabalhistas mensais e anuais;

Executar outras tarefas inerentes a funcéo, de acordo com determinagdes da Presidéncia do
CREF19/AL, inclusive realizar viagens, bem como participar de eventos patrocinados,
chancelados ou apoiados pelo CREF19/AL,;

Art. 3° - Sdo requisitos para o cargo:

Graduacgdo em Nivel Superior reconhecida pelo Ministério da Educacéao

Registro no respectivo Conselho Profissional quando couber;

Disponibilidade de horario e para viagens nas areas de atuacdo do CREF19/AL, bem como
para outros estados da federacdo quando houver necessidade, inclusive finais de semana e
feriados;

Art. 4° - Esta Portaria revoga a Portaria CREF19/AL n° 001/2017 e retroage seus efeitos a partir de
01 de agosto de 2022.

Dé-se Ciéncia;
Cumpra-se,

Stanley Magalhdes Nunes da Silva
CREF 000217-G/AL
Presidente
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