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CRNZ

CONSELHO REGIONAL DE
NUTRICIONISTAS - 2° REGIAO





PORTARIA Nº 08/2019

A Presidente do Conselho Regional de Nutricionistas – 2ª Região, no uso das atribuições que lhe são conferidas na Lei n° 6.583, de 20 de outubro de 1978, no Decreto n° 84.444, de 30 de janeiro de 1980, no Regimento Interno aprovado pela Resolução CFN n° 356, de 28 de dezembro de 2004;

R E S O L V E:
Art. 1°. Fica criado, no âmbito do Conselho Regional de Nutricionistas – 2ª Região, de acordo com o ato normativo CRN-2 nº 10/2013, de 16 de dezembro de 2013, e aprovação na Plenária Ordinária nº 957 de 11 de julho de 2019, o cargo em comissão de Administrador do CRN-2.
Art. 2º. O cargo de Administrador tem por finalidade administrar e supervisionar as atividades da área administrativa e de pessoal do Conselho Regional de Nutricionistas – 2ª Região.
I – Compete ao Administrador:
- Atuar na condução, operacionalização e controle de processos de admissão, desligamento e movimentação de pessoal, controle de assiduidade, férias, horas extras ou banco de horas, afastamentos, exames médicos, progressões funcionais de acordo com o PCS, documentação, arquivo, cadastro e atualização de dados e registros funcionais, dissídio coletivo, bem como na preparação, levantamento, controle e conferência de dados para confecção e processamento da folha de pagamento.

- Realizar e acompanhar a geração de anuidades, recobrança administrativa, notificação administrativa, divida ativa, protesto de títulos e processos de execução fiscal de pessoas físicas e jurídicas.

- Atuar na administração e controle de contratos diversos.

- Atuar na condução, operacionalização e controle de estoque de materiais e processos de compras, conforme programação orçamentária.

- Coordenar e operacionalizar as atividades relativas à recepção, telefonia, secretaria, infraestrutura administrativa e tecnologia da informação, a fim de identificar e propor correções na sede e Delegacia.

- Assessorar a implantação de normas, rotinas e métodos de trabalho.

- Atuar no controle dos bens patrimoniais do CRN-2 em conjunto com a Comissão de Patrimônio.

- Elaborar relatórios sobre as atividades administrativas, criação e análise de relatórios e pesquisas junto ao Incorp.

- Assessorar a Diretoria e Comissões em atividades de planejamento de ações e metas.

- Receber, analisar e encaminhar correspondências à Diretoria.

- Prestar suporte na infraestrutura e na convocação de reuniões de Diretoria e Plenário.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Porto Alegre, 11 de julho de 2019.

     Ivete Barbisan




    Ana Luiza Sander Scarparo
       Presidente
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