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Item 2.1 A distribuicdo dos cargos, nimero de vagas, cargas horarias,

remuneragao e requisitos sao os seguintes:

NIVEL MEDIO
CARGA REMUNERAGAO EXPERIENCIA MINIMA
< i HORARIA
COD| CARGO TITULO VAGAS (a serem comprovados na
TOTAL| AC [ PDC| SEMANAL admiss&o)
Comprovante 1 ano de experiéncia em
Analista ggconclusao 04+C 40 horas R$3.303 45 [servicos Administrativos

Administrativo

escolaridade
de nivel
medio,
reconhecido
peloMEC

Leia-se:

Item 2.1 A distribui¢ao dos cargos, numero de vagas, cargas horarias,

remuneragao erequisitossaoosseguintes:

NIVEL SUPERIOR

CARGA E i
] ' HoRARA | REMUNERACAO EXPERIENCIA MINIMA
COD| CARGO TITULO VAGAS (a serem comprovados na
TOTAL| AC | PDC| SEMANAL admiss&o)
Diploma de 1 ano de experiéncia em
i Administraca . - .
ﬁgﬁiliitiztrativo o oU Areas (F):H-C 40 horas R$3.303,45 [servicos Administrativos
afins
reconhecido
pelo MEC.
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CARGOS

ATRIBUICOES RESUMIDAS DOS CARGOS

Auxiliar
administrativo

Organizar documentos e efetuar sua classificacdo contabil,
gerar lancamentos contébeis, conciliar contas;

Participar do planejamento estratégico e examinar financas
empresariais da empresa,;

Realizar levantamento de cotacdes e o arquivamento de
documentos;

Integracdo do pessoal nas admissGes e promover acdes de
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Efetuar processo de recrutamento e selecéo, gerar planos de
beneficios promovendo acbes de qualidade de vida e
assisténcia aos colaboradores e conferir os apontamentos dos
colaboradores;

Elaborar folha de pagamento, rescisdes e lancamento de
férias;
Conferir holerites e suas respectivas entregas;

Executar servicos de apoio nas areas de administracdo do
departamento atendendo os colaboradores fornecendo e
recebendo informacdes sobre assuntos relacionados ao
trabalho e servicos;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

Cumprir as NR 32;

Cumprir as diretrizes da Politica Nacional de Humanizacéo;

Participar de treinamentos e capacitacfes, sempre que chefia
imediata solicitor.

Leia-se:
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CARGOS ATRIBUICOES RESUMIDAS DOS CARGOS
- Atendimento telefbnico e presencial;
- Organizacgédo de arquivos;
- Recepcao e envio de documentos;
- Criacéo de planilhas.
- Verificagdo da entrada e saida de correspondéncias;
- Auxilio aos assistentes, analistas e supervisores nas
atividades propostas
- Organizar documentos e efetuar sua classificacdo contabil,
gerarlangamentos contébeis, conciliar contas;
- Participar do planejamento estratégico e examinar financas
empresariais da empresa;
. - de apoio nas areas de administracdo do departamento
Auxiliar

administrativo

atendendo os colaboradores fornecendo e recebendo
informacdes sobre assuntos relacionados ao trabalho e
Servicos;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

Cumprir as NR 32;

Cumprir as diretrizes da Politica Nacional de Humanizacéo.
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- Criacao de planilhas.

- Verificacdo da entrada e saida de correspondéncias;

- Organizar documentos e efetuar sua classificagao contabil, gerar
lancamentos contabeis, conciliar contas;

- Participar do planejamento estratégico e examinar financas
empresariais da empresa,

- Realizar levantamento de cotacdes e o arquivamento de
documentos;

- Integracéo do pessoal nas admissfes e promover ac¢des de
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

- Efetuar processo de recrutamento e selecéo, gerar planos de
beneficios promovendo a¢des de qualidade de vida e assisténcia
aos colaboradores e conferir os apontamentos dos

Analista colaboradores:

administrativo . , .
- Elaborar folha de pagamento, rescisdes e lancamento de férias;

- Conferir holerites e suas respectivas entregas;

- Executar servigos de apoio nas areas de administragdo do
departamento atendendo os colaboradores fornecendo e
recebendo informacdes sobre assuntos relacionados ao trabalho
e servigos;

- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

- Cumprir as NR 32;

- Cumprir as diretrizes da Politica Nacional de Humanizagéo;

- Participar de treinamentos e capacitacfes, sempre que chefia
imediata solicitor.

No item

ESCOLARIDADE - NiVEL

CONTEUDOS ESPECIFICOS DOS CARGOS DE NiVELSUPERIOR

Acrescenta-se:

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Administracao Geral: Evolugiao da administragao: principais abordagens da administragao
(classica até contingencial); reformas administrativas; a nova gestao publica; Governancga,
governabilidade; Transparéncia na Administracao Publica; Processos participativos de gestao

publica; Qualidade na Administragao Puablica; Gestao por resultado na producao de servigos
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publicos; Plano de Reforma do Aparelho do Estado. Processo administrativo: Fungdes de
administragdo: planejamento, organizagao, dire¢ao e controle; Processo de planejamento;
Planejamento estratégico: visdo, missdao e analise SWOT, matriz GUT e ferramenta 5W2H;
Analise competitiva e estratégias genéricas; Redes e aliangas; Planejamento tatico;
Planejamento operacional; Administracao por objetivos; Processo decisorio; Organizagao;
Estrutura organizacional; Tipos de departamentalizagdo: caracteristicas, vantagens e
desvantagens de cada tipo; Organizagao informal; Cultura organizacional; Direc¢ao;
Motivagao e lideran¢a; Comunicagao; Descentralizacao e delegacao; Controle; Caracteristicas;
Tipos, vantagens e desvantagens. Sistema de medic¢ao de desempenho organizacional. Gestao
de pessoas: Equilibrio organizacional; Objetivos, desatios e caracteristicas da gestao de
pessoas; Recrutamento e selegio de pessoas; Objetivos e caracteristicas; Principais tipos,
caracteristicas, vantagens e desvantagens; Principais técnicas de sele¢ao de pessoas:
caracteristicas, vantagens e desvantagens; Analise e descri¢ao de cargos; Capacitagao de
pessoas; 3.6 Gestao de desempenho; Gestao por competéncias. Gestio da qualidade e
modelo de exceléncia gerencial: Principais tedricos e suas contribui¢cdes para a gestao da
qualidade; Ferramentas de gestdo da qualidade; Gestao de projetos: Elaboragao, analise e
avaliagdo de projetos; Principais caracteristicas dos modelos de gestao de projetos; Projetos e
suas etapas. Gestdo de processos: Conceitos da abordagem por processos; Técnicas de
mapeamento, analise e melhoria de processos; Nogoes de estatistica aplicada ao controle e a
melhoria de processos; Or¢amento publico; Principios or¢amentarios; Diretrizes
orcamentarias; Processo orcamentario; Métodos, técnicas e instrumentos do orcamento
publico; normas legais aplicaveis; Receita publica: categorias, fontes, estagios; divida ativa;
Despesa publica: categorias, estagios; Suprimento de fundos; Restos a pagar; Despesas de
exercicios anteriores; conta tnica do Tesouro; Licita¢ao publica: Modalidades, dispensa e
inexigibilidade; Pregao; Contratos e compras. 8.4 Convénios e termos similares. Lei de
licitagio. Constituicdo Federativa do Brasil - DA SAUDE (artigos. 196 a 200). Lei de
responsabilidade fiscal. Servigo de atendimento ao cliente — ouvidoria. Controle de estoque,
arquivo. Legislacoes, diretrizes e planejamento no SUS. Comportamento organizacional.
Planejamento estratégico.

REGISTRA-SE E PUBLIQUE-SE
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