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cp(:on ESTADO DA PARAIBA

ANEXO III - ATRIBUICOES DA FUNCAO

NiVEL SUPERIOR COMPLETO

Agente de Orientacio e Fiscalizacio:

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Executar todas as etapas relacionadas com o processo de fiscalizagdo de pessoas fisicas e juridicas do CREF10/PB.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

e Orientar, fiscalizar, vistoriar e autuar os Profissionais de Educagdo Fisica nos diversos campos do exercicio profissional
em todo o estado da Paraiba, obedecendo a legislagdo vigente e normas do Sistema CONFEF/CREF's;

e Prestar aos profissionais ou interessados esclarecimentos quanto aos procedimentos internos ¢ normas do Sistema
CONFEF/CREF's;

e Orientar, fiscalizar, vistoriar e autuar, de conformidade com as situagdes identificadas, todos os estabelecimentos onde
sejam oferecidas atividades proprias do exercicio profissional em Educacéo Fisica;

e Cumprir as agendas de fiscalizagdo elaboradas pela Diregdo do DOF;

e Receber dentincias e encaminhar para o Diretor do Departamento de Orientagao e Fiscalizagdo;

e Prestar atendimento e orientacdo sobre a Fiscalizag@o aos profissionais e instituigdes;

e Conferir a documentagdo de pessoas fisicas e juridicas;

e Preencher os documentos relativos as visitas de fiscalizagdo;

e Apurar dentncias e emitir o respectivo auto de fiscalizagdo;

e Entregar no inicio de cada semana, no DOF, os documentos relacionados as fiscalizagdes da semana anterior;

e Apresentar relatdrios circunstanciados das visitas, notifica¢des, diligéncias e a¢des efetuadas;

e Empenhar-se para coletar as provas necessarias para comprovag¢ao das irregularidades identificadas e notificadas;

e Participar do planejamento administrativo do DOF;

e  Cumprir e fazer cumprir o Manual de Fiscalizagdo do CREF10/PB;

e Notificar as pessoas fisicas e juridicas em situagdes irregulares, recolhendo informagdes e documentos comprobatorios da
notificagao;

e Inserir os dados das visitas de fiscalizagdo no Sistema SPW;

e Elaborar relatorio e prestagdo de contas, técnica e financeira das suas atividades;

e Participar de cursos e palestras de qualifica¢do profissional;

e Conduzir veiculo do CREF10/PB para o exercicio de suas atividades e tarefas correlatas;

e Responsabilizar-se pela conservacdo e guarda dos equipamentos e material de propriedade do CREF10/PB que lhes
sejam destinados;

e  Verificar a validade dos Certificados de Credenciamento e das Cédulas de Identidade Profissional;

e Preencher diariamente os formularios de controle de veiculos e acompanhamentos;

e Atender com presteza e diligéncia as determinagdes e orientagdes emanadas da direcdo do DOF;

e Proceder diligéncias externas para esclarecer duvidas e auxiliar nos trabalhos dos demais setores do CREF10/PB;



e Participar de reunides convocadas pela Presidéncia e demais setores do CREF10/PB;

e Solicitar da autoridade policial garantia de acesso ao local onde houver impedimento a fiscalizaggo;

e Portar e apresentar documento de identificagdo pessoal estabelecido pelo CREF10/PB, por ocasido da abordagem inicial
no exercicio da fiscalizagio;

e Apresentar-se uniformizado conforme normas do CREF10/PB;

e Consultar, diariamente seu e-mail para verificar comunicados enviados pela direcdo do DOF;

e Zeclar pelo veiculo que estiver sob sua responsabilidade;

e  Operar com computadores e outros equipamentos de informatica;

e Emitir pareceres e informagdes em processos que lhe forem submetidos a apreciagio;

e Realizar outras tarefas relacionadas com a sua area de atuagao.

COMPETENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Comprometimento com a equipe € com os objetivos organizacionais do CREF10/PB; ser referéncia e influéncia positiva no
ambiente de trabalho; possuir disciplina, organizagdo e pontualidade no cumprimento de prazos; possuir espirito de equipe,
capacidade de liderancga ¢ persisténcia na busca de resultados; capacidade de comunicagdo verbal e escrita, discernimento,
discrigdo, capacidade de analise critica e raciocinio 16gico; relacionamento interpessoal, saber ouvir, saber perguntar, cauteloso e
atento aos detalhes; possuir registro no respectivo Conselho Profissional; cultivar e man -ter um bom relacionamento com todas as

areas do CREF10/PB.



