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1. Identificacgdo

Cargo:

Assistente de Frota

Diretoria:

Operacoes

Area:

Transportadora

Unidade:

Vitorino - PR

2. Sumario

e Responder pela execugdo das atividades desenvolvidas na area administrativa, de maneira a cumprir

com as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

3. Principais Responsabilidades
e Receber as notas fiscais dos postos de combustiveis conveniados com a empresa e conferir CNPJ da

empresa e placa do veiculo;

e Receber os boletos para pagamentos dos abastecimentos e conferir com as notas fiscais;

e Fazer o rateio das notas fiscais de abastecimento de acordo com as placas para controle dos custos de

cada veiculo;

e Realizar o langamento das notas fiscais no documento de entrada para pagamento;

e Enviar as notas e boletos digitalizados para o setor financeiro da matriz realizar o pagamento;

e Fazer o controle das médias de consumo de combustivel e km rodado de cada veiculo (cavalo e carreta

separadamente);

e Fazer o controle dos prémios a pagar para o motorista referente a média de consumo do veiculo;

e Auxiliar no lancamento das notas fiscais de manuten¢ao quando necessario;

e Fazer o controle de abastecimento do posto interno;

e Fazer a negociagdo e compra de diesel para o posto interno;

e Auxiliar no controle da manutencao dos veiculos;

e Cumprir com a politica da qualidade da empresa;

e Cumprir com as normas e procedimentos da empresa;
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e Cumprir com as normas de seguranga, prevencao de acidentes e riscos ambientais.
4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo
Itens a serem considerados Nivel JR Nivel PL Nivel SR

Escolaridade: Ensino Médio Superior Cursando Superior Cursando
Experiéncia: Até 2 anos Até 2 anos Acima de 2 até 4 anos
Idiomas: Nao se aplica N3ao se aplica Nao se aplica
Conhecimento Basico |Conhecimento Basico |Conhecimento
Informatica: do Pacote Office do Pacote Office Intermediario do
Pacote Office
Conhecimento basico | Conhecimento Conhecimentos

Competéncias Técnicas:

de manutengao de
frota, controles
operacionais e custos
com frota.

intermediario de
manutengao de frota,
controles operacionais
e custos com frota.

avangado de
manutengao de frota,
controles operacionais
e custos com frota.

Competéncias Comportamentais:

Comunicac¢do
Assertiva;

Ateng¢ao Concentrada;
Flexibilidade;
Analise Critica;
Planejamento e

Comunicacgido
Assertiva;

Ateng¢ao Concentrada;
Flexibilidade;
Analise Critica;
Planejamento e

Comunicac¢do
Assertiva;

Atenc¢ao Concentrada;
Flexibilidade;
Analise Critica;
Planejamento e

Organizacao. Organizacao. Organizacao.
Comunicac¢do Comunicacgdo Comunicacgdo
Assertiva Assertiva Assertiva
A N Foco em resultados Foco em resultados Foco em resultados
Competéncias Organizacionals | | i ilidade Flexibilidade Flexibilidade
Resiliéncia Resiliéncia Resiliéncia
Organizacao Organizacao Organizacao
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