ICMSBic
MMA

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE

INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE

CENTRO DE FORMACAO EM CONSERVACAO DA BIODIVERSIDADE

IDENTIFICACAO DE PERFIL

Esta aberta a consulta para identificacdo de perfil para Chefe do Servico Administrativo
- SEADM do Centro de Formacdo em Conservacdo da Biodiversidade - ACADEBIo
(FCPE 101.1), com sede no municipio de Iperd/SP.

ATRIBUICOES

Desempenhar as funcdes chefia do Servico Administrativo — SEADM/ACADEBIo,
conforme suas competéncias definidas no Art. 130 do Regimento Interno do ICMBio
(Portaria N° 582, de 20/09/21): executar, monitorar e avaliar os servicos de logistica dos
eventos da ACADEBI0, provenientes da execugdo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas- PDP/ICMBI0 e outros eventos institucionais e de parceiros, compreendendo as
atividades e servicoes de recepgdo e hospedagem, transporte, alimentacdo; organizacao
dos espacos, tecnologia da informacao e manutencao predial e de equipamentos.

Conhecimentos:

Gerenciamento/coordenacéo de &rea administrativa, logistica e operacional.
Redacao Oficial (elaboracdo de pareceres, despachos, atas, informacdes e notas
técnicas, relatorios, termos de referéncia, projetos basicos, planejamentos e outros
documentos inerentes aos processos de gestdo administrativa);

Sistema Eletronico de Informagdes - SEI/ICMBIO0;

Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens - SCDP;

Sistema Integrado de Gestéo - SIG;

Edicdo de textos e planilhas (Word, Excel);

Legislacdo administrativa;

Gestédo de Pessoas;

Fiscalizagdo e monitoramento da execugéo dos contratos administrativos;
Desejavel ja ter participado de processos formativos institucionais na area
administrativa;

Melhores préaticas para racionalizacdo e simplificacdo de processos
administrativos, através de normatizacao, sistematizacéo e padronizacao de
documentos e processos.

Habilidades:

Organizar rotinas de trabalho;

Gerenciar e executar planejamentos;

Operar sistemas institucionais;

Facilitar o trabalho em equipe;

Expressar ideias com clareza e objetividade;

Bom relacionamento interpessoal;

Atuar em colaboragdo com as Coordenacdes Gerais da sede do ICMBIo;
Transmitir informacgdes técnicas corretamente e em linguagem acessivel;
Identificar oportunidades e parceiros.

Atitudes:

Iniciativa;
Flexibilidade;



o Responsabilidade socioambiental;
o Comprometimento;

e Assertividade;

e Transparéncia.

Obs: Os conhecimentos, habilidades e atitudes esperados ndo sdo cumulativos, podendo
para a candidatura o servidor possuir perfil para a execucdo de parte das atividades. E
desejavel o servidor(a) interessado(a) ja ter participado de processos formativos
institucionais na area administrativa.

O(A) servidor(a) interessado(a) deverd enviar o curriculo detalhado para o
email gestaodepessoas@icmbio.gov.br até o dia 03/04/2022.

Esclarecemos que os curriculos serdo analisados pela Coordenagdo Geral de Gestdo de
Pessoas e DIPLAN e ndo vinculam a decisdo da direcdo do ICMBIio na escolha do/a
servidor/a.

Coordenacédo Geral de Gestao de Pessoas
(61) 2028-9166
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