DESCRICAO DO CARGO
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Descricdo Suméria

Responsavel por identificar e orientar sécios, visitantes, clientes e prestadores de servico, parao controle do fluxo de pessoas
e de materiais no Clube. Recepciona pessoas, solicita ou cumpre autorizagdo de acesso e as orienta para deslocamento no
clube. Zela pela guarda do patrimbnio, observando a movimentacdo e o comportamento de pessoas estranhas. Aciona 6rgéo
de seguranca, quando necessério. Orienta os condutores para 0 posicionamento correto dos veiculos no estacionamento.
Controla o fluxo de pessoas, veiculos e materiais, seguindo 0s procedimentos prescritos e operando equipamentos eletrdnicos,
circuito de imagens em tv e radiocomunicadores, para garantir a seguranca e facilitar a comunicagéo. Presta informac®es,
transmite recados, recebe e entrega correspondéncia, pequenos volumes e encomendas. Presta informacgdes na troca de
turno. Elabora relatério de turno e de ocorréncias internas no Clube. Executa manuten¢des de primeiro nivel nos equipamentos
de portaria, armarios e portdes automaticos. Inspeciona midia de gravacado de imagem de circuito fechado, verificando o
posicionamento das cameras, solicitando reparos e atendendo emergéncias. Atua na prevencédo de incéndios e acidentes e,
quando necessério, aciona os servi¢os de seguranca.

Descricdo Detalhada

v’ Atender e identificar aos sdcios, visitantes, clientes e representantes de servicos solicitando identificagio pessoal (carteira social do Clube,
identidade, ou outro documento com foto) para identificar a veracidade das informagdes apresentadas conferindo com a pessoa que esta
apresentando o documento.

v Permitir a entrada dos sdcios, visitantes, clientes e representantes de servicos caso seja confirmada regularizagdo da situag&o conforme
cadastro no sistema do Clube ou mediante autorizagdo previamente informada pela secretaria e/ou geréncia e diretoria.

v' Proibir a entrada dos sécios, visitantes, clientes e representantes de servigos caso qualquer irregularidade de comportamento ou caso o
mesmo esteja portanto algum item ou objeto proibido de entrar no Clube, conforme definido em Estatuto e Regulamento Interno do ART
Clube.

v Proibir a entrada dos sdcios, visitantes, clientes e representantes de servicos caso qualquer irregularidade no cadastro ou no sistema do
Clube ou a falta de autorizagdo previamente apresentada pela secretaria e/ou diretoria para poder entrar no Clube ou se esteja portanto
algum item ou objeto proibido pelo regulamento interno so Clube conforme definido em estatuto e Regulamento Internos do ART Clube.

v Proibe a saida de criancas desacompanhadas dos pais

Operar maquinas, equipamentos, mobiliario, computadores e sistemas e que auxiiam na sua atividade de portaria, tais como,
identificacdo, monitoramento, orientagdo, controle de pessoas, etc.

v Receber e identificar e conferir com a documentacdo apresentada pelo entregador, todos materiais recebidos informando imediatamente
a secretaria para possivel aceitacdo ou ndo de materiais entregues.

v Preencher o livro de ocorréncias com as informagdes relevantes para a troca de turno, bem como com qualquer outra ocorréncia fora da
normalidade, tais como, reclamagdes de socios, visitantes, clientes e representantes de servicos, tentativa de entrada sem a autorizagao
do porteiro por qualquer motivo (sem carteira social, com material proibido (cooler, comidas, bebidas, animais de estimacéo, etc).

Especificacdes do Cargo

Formacéo Experiéncias e Conhecimentos Competéncias Comportamentais
- Autocontrole;
Imprescindiveis: Imprescindiveis: - Paciéncia e cordialidade;
- Boa comunicacéo verbal e escrita;
- Ensino médio completo - Experiéncia comprovada na fungéo; - Contornar situacdes adversas;
- Demonstrar iniciativa;
Desejaveis: - Disponibilidade para trabalhar no sistema | - Demonstrar flexibilidade;
. de escala (12x36); - Dinamismo;
- Curs.os voltados para area de - Disciplina;
portaria e seguranca, Desejaveis: - Empatia;
- Cursos voltados para area atendimeto B o - Organizacao;
ao publico. Noc¢des de primeiros socorros; - Planejamento e controle;
Experiéncia ou conhecimento em - Persisténcia:
sistemas de gestdo de portaria. - Proatividade:

- Raciocinio légico;

- Saber lidar com pessoas;
- Transmitir credibilidade;

- Trabalhar em equipe.




