Y CADE

Conselho Administrativo de Defesa Econdmica

Perfil do cargo - Secretario(a)-executivo(a) substituto(a)

Nome do cargo: Secretario(a)-executivo(a) substituto(a)

Nivel do cargo: sem previsdo de cargo comissionado

Unidade de atuagdo: Comissdo de Etica

Lotagao: Presidéncia do Cade

Autarquia: Cade

Subordinagao: Secretdria-executiva em exercicio

Regime de trabalho: remoto integral com possibilidade de reunides e atendimentos
presenciais agendados previamente

Local de residéncia: Preferencialmente em Brasilia/DF

Principais Responsabilidades:

° Atuar como assessor(a) técnico(a) da secretaria-executiva da Comissdo de Etica
para prestar apoio técnico e administrativo 8 Comissdo de Etica do Cade e elaborar
campanhas educativas;

° Atuar como secretario(a)-executivo(a) substituto(a) da Comissdo de Etica para
gerenciar tarefas finalisticas de coordenac¢do de analise processual e da equipe de apoio
administrativo, em periodos de afastamentos legais da secretaria-executiva designada.

Requisitos:

° Para participar da selecao, o servidor deve ser titular de cargo de provimento
efetivo e em efetivo exercicio, regido pela Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, de
carreiras do Governo Federal, além de atender ao perfil profissional, possuindo
formacao e experiéncia compativeis com as especifica¢des;

. Residir preferencialmente em Brasilia;

° Apresentar certiddo negativa de censura ética ou documento comprobatdrio
similar;

° Apresentar certiddo negativa correcional.

Atividades:

° Desenvolver campanhas educativas;

° Elaborar material pedagdgico para campanhas, palestras e cursos;

° Elaborar Plano de A¢bes Educativas;

° Elaborar fluxo de processos internos;

° Elaborar minutas de Portarias, Resolu¢Ges e atos normativos similares;

° Organizar a agenda e a pauta das reunides;

° Proceder ao registro das reunides e a elaboracdo de suas atas;

° Instruir as matérias submetidas a deliberacdo;

° Instruir processos no SEl;

° Desenvolver a elaboracdo de estudos e pareceres como subsidios ao processo de
tomada de decisdo da Comissao;

° Fornecer apoio técnico e administrativo a Comissao;
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. Prestar acolhimento aos denunciantes por meio dos canais de denuncia
disponiveis;

. Reduzir a termo denuncias verbais;

° Executar e dar publicidade aos atos de competéncia da Secretaria-Executiva;

° Elaborar, revisar e monitorar o Plano de Trabalho da Comissao;

° Coordenar o trabalho da secretaria-executiva em periodos de afastamentos
legais da secretaria-executiva designada em exercicio;

° Coordenar o desenvolvimento de acdes objetivando a disseminacdo, capacitacao

e treinamento sobre ética no CADE nos periodos de afastamentos legais da secretaria-
executiva designada em exercicio;
° Executar outras atividades determinadas pela Comissdo e pela secretaria-
executiva designada em exercicio.

Competéncias:

. Equilibrio emocional;

. Comunicacdo ndo violenta;

° Orientacdo para os resultados;

. Visdo sistémica;

. Gestdo de pessoas;

° Organizacdo e planejamento;

° Criatividade;

° Capacidade de escuta ativa e acolhimento a pessoas em situacdo de
vulnerabilidade no ambiente profissional;

° Compromisso com o sigilo e a confidencialidade das informacdes;

° Capacidade de trabalho em equipe de forma cooperativa e colaborativa;

° Capacidade de elaboragao de textos técnicos e educativos;

° Capacidade de comunicacdo e articulacdo com a equipe, com os membros do

Colegiado, com outras unidades do Cade, com outras instituicdes e com as altas
autoridades do Poder Executivo federal;

° Conhecimento do Sistema de Gestdo de Etica;

° Conhecimento da legislagdo federal sobre ética publica e conflito de interesses;
° Conhecimento de processo administrativo no ambito do Poder Executivo
federal;

° Conhecimento de ferramentas necessdrias para o desempenho do trabalho
remoto;

° Facilidade no uso do SEl, da Plataforma Teams e do pacote Office.

Formacgao e Experiéncia profissional:

° Curso de nivel superior em qualquer area de formacao.

° Os conhecimentos técnicos essenciais para o exercicio do cargo sdo aqueles
necessarios a gestdo de pessoas e de processos administrativos.

° A experiéncia profissional na esfera publica por, no minimo, 5 anos, revela-se

essencial para o desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo.
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. Desejavel experiéncia em comissdes de ética ou corregedorias ou ouvidorias de
entidades da Administragdo Pubica Federal.
° Desejavel experiéncia em elaboracdo, planejamento e implementacdo de

campanhas educativas e preventivas.

Equipe de trabalho:
A equipe da secretaria-executiva da Comissdo de Etica do Cade possui um total de 01
servidor publico - secretdria-executiva designada - e 01 terceirizado - secretdria
administrativa, passando ao total de 03 integrantes com o ingresso do(a) secretario-
executivo substituto.



