VAGA

Analista de
Gestao
(Nivel Superior)

Analista de
Gestdo
(Nivel Superior)

ANEXO |

Descri¢ao de requisitos e atribui¢des

REQUISITOS

-Diploma, devidamente registrado,

de conclusdo de curso de graduacao

de nivel superior

Contéabeis, Administracdo, fornecido

por instituicao

em Ciéncias

de

ensino

reconhecida pelo Ministério da

Educacdo (MEC);

Superior completo em qualquer
area de formagdo e Curso Técnico

em  Segurangca do

fornecido por instituicao de ensino

Trabalho,

reconhecida pelo Ministério da

Educacdo (MEC).

Conhecimento atualizado
Normas Regulamentadoras (NRs).

das

Experiéncia na drea de gestao
seguranca do trabalho.

Cursos  complementares,
Combate
Incéndios ou Ergonomia, podem ser

Primeiros Socorros,

um diferencial.

Desejavel:

como

a

Habilidades com planilhas, mapas

mentais, editores
ferramentas de

de

texto

e

ATRIBUICOES

Atuar no cumprimento da legislacao
trabalhista e previdencidria (CLT e normas
trabalhistas em geral), com foco nas
rotinas do Departamento de Pessoal,
como processamento de folha de
pagamento, lancamento de eventos no
e-social, gestao de beneficios,
recolhimento de impostos e encargos.
Também serd responsavel por atividades
relacionadas a administragao de licengas,
132 saldrio, treinamentos, além de
garantir a atualizacdo e regularizacdo da
documentacdo exigida pelos orgdos
governamentais.

Atuar na area de saude e seguranga do
trabalho, desenvolvendo acoes
preventivas e participando de pericias,
fiscalizacOes e processos de negociacao.
Gerenciar a documentacdo relacionada,
com experiéncia na producdo de
programas como SESMT, PCMSO, PGR e
LTCAT, além de conhecimento das Normas
Regulamentadoras (NRs). Agir
proativamente na investigacdo e analise
de acidentes, recomendando medidas de
prevencdo e controle, com foco na
identificacdo e mitigacdo de potenciais
fatores de risco no ambiente de trabalho.
Experiéncia na producdo de documentos,
como notas técnicas e relatérios de
prestacao de contas.



Auxiliar
Gestao
Médio)

de

apresentagao

Proatividade
Pensamento analitico

,Criatividade,

Resolucdo de problemas
Inovagao

Inteligéncia artificial
Disponibilidade para viagens

Ter interesse pela interculturalidade,
especialmente no contexto da saude
indigena

(Nivel Ensino médio completo;

atividades de

curricular, convocagdo e organizagao de

Apoiar nas triagem

entrevistas e etapas avaliativas dos
processos seletivos; Prestar suporte na
conferéncia de

documentacdo para

admissao e desligamento de
trabalhadores; Auxiliar na alimentagdo de
sistemas e planilhas de controle dos
processos seletivos e de admissdes;
Apoiar na elaboragdo de comunicados,
atas, pareceres e registros administrativos
relacionados aos processos seletivos;
Realizar atendimento aos candidatos e

novos trabalhadores.



