DESCRICAO DE CARGOS DESENVDLVES;G

Agéncia de Desenvolvimento Paulista

GRUPO 4
Cargo: Cargo Exercido: Nivel
Analista Analista de Gestao de Pessoas [

Unidade:
DIT / SUINF / Geréncia de Gestao de Pessoas

Desenvolve diversas atividades associadas a Gestdo de Pessoas, dentre as quais:

- Realiza a logistica dos programas de treinamento; responde pesquisas; elabora textos
diversos para comunicagdo interna com os colaboradores, preenche planilha de dados
diversos e relatérios compreendendo tabulacdo de pesquisas realizadas na Instituicdo
acerca de indicadores de desempenho, de dados de avaliagdo ou comentérios,
comparativos com atividades similares, etc.

- Realiza as rotinas administrativas referentes ao processo de admissao de funcionarios
classificados em concurso, bem como os lancamentos das informagfes necessarias para

geracdo da folha de pagamento atualizando planilha com informacdes diversas enviando a
empresa responsavel pelo processamento da Folha de Pagamento.

“&- Elaborar documentos e comunicacdes internas da area;

“&» Executar e conferir a elaboragéo e disponibilizacdo de informacdes oficiais por meio de
relatorios;

“&» Executar e conferir o envio das obrigagGes mensais e anuais relativas a Administracao
de Pessoal (CAGED, RAIS, DIRF e outros);

“&- Dar assisténcia em auditorias internas e externas, bem como a area de Compliance e
Normas, de acordo com a legislagéo vigente, disponibilizando documentos, montando
dossiés, emitindo consultas e informativos quando necessario;

“4- Acompanhar a validade e tomar as providéncias necessarias para assegurar a
regularidade relativa a pessoal, das Certiddes obrigatérias junto aos 6rgdos oficiais
(Secretaria da Receita Federal, Caixa Econd6mica Federal, Instituto Nacional de
Seguridade Social e outros);

“4- Executar e conferir os procedimentos relativos a prestacdo de informacdes dos
empregados e diretores perante o E-Social ou instrumento que venha substitui-lo;

“4 Acompanhar as homologacdes de rescisdes contratuais quando designado;
“& Cumprir o cronograma da area e os procedimentos definidos nos Manuais de Rotinas

Internas, Manuais de Normas e Procedimentos e demais normas internas e legislacdes
pertinentes.
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Executar e conferir as atividades operacionais de administracdo de pessoal, folha de
pagamento e administracdo de beneficios;

Implantar novas rotinas de administracdo de pessoal e folha de pagamento, e propor
melhorias as ja realizadas na unidade;

Executar e conferir as rotinas de pagamentos de todas as despesas decorrentes da
administracdo de pessoal, tais como férias, folha de pagamento, encargos sobre a
folha de pagamento, rescisdes, beneficios e outros;

Elaborar propostas de Manuais de Normas e Procedimentos e Manuais de Rotinas
Internas dos processos de administracdo de pessoal da unidade de Gestdo de
Pessoas;

Executar e conferir as atividades de Saude e Seguranca do Trabalho, por meio do
acompanhamento e fiscalizacdo das atividades/laudos de PCMSO, PPRA, Laudo
Elétrico, Laudo Ergonémico, Brigada de Incéndio, CIPA, Mapa de Riscos, Inspecao das
Condi¢des Sanitérias e de Conforto, acompanhamento ergonémico, avaliacdo postural
e fisica, entre outros disposto na legislacao vigente;

Propor e elaborar os convénios de concessdao de descontos aos colaboradores da
instituicao;

Executar e conferir os processos de folha de pagamento e de disponibilizagéo de
beneficios aos empregados;

Auxiliar na gestdo dos programas de estagio, jovens aprendizes e outros que envolvam
a contratacéo direta ou indireta de colaboradores para a institui¢cao;

Auxiliar na gestéo operacional dos contratos sob responsabilidade da unidade;
Elaborar, conferir e enviar os relatérios gerenciais da unidade de Gestédo de Pessoas;

Proceder analises dos relatérios elaborados, recebidos, pesquisas realizadas de
responsabilidade de Gestdo de Pessoas;

Auxiliar nos processos relativos a concurso publico, controle de admissées, controle de
vagas disponiveis e demais processos pertinentes;

Realizar processos e entrevistas de desligamento de pessoal,
Operacionalizar o convénio para empréstimos consignados aos colaboradores;

Operacionalizar parcerias com 0rgéos e empresas publicas para requisi¢cdes e cessdes
de empregados;

Viabilizar as operacdes entre o sindicato e a Desenvolve SP, tais como descontos em
folha de mensalidades e contribui¢bes sindicais;

Elaborar memoriais descritivos de produtos e servicos necessarios a unidade;
Elaboracdo de propostas de programas e acBes de Treinamento, Educacional,

Motivacional, Responsabilidade  Socioambiental, Formacdo de Liderancas,
Desenvolvimento Corporativo, Qualidade de Vida e outros relacionados a gestédo de
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pessoas e apoio na apresentacao de projetos a Geréncia de Gestédo de Pessoas;

“& Auxiliar na gestdo operacional e na execucdo das atividades pertinentes aos
Programas de Treinamento e Desenvolvimento (T&D), entre eles o Programa
Educacional, Motivacional, de Responsabilidade Socioambiental, Qualidade de Vida,
de Formacgdo de Liderancas, de Desenvolvimento Corporativo, de Aperfeicoamento
Profissional, de Desenvolvimento de Estagiarios e Jovens Aprendizes.

“& Elaborar propostas de Manuais de Normas e Procedimentos e Manuais de Rotinas
Internas dos processos de (T&D) da unidade de Gestao de Pessoas;

“&- Auxiliar na gestéo operacional dos contratos sob responsabilidade da unidade;

“&- Auxiliar na gestao operacional das avaliagdes de periodos de experiéncia, probatério e
de desempenho, planos de desenvolvimento individual e de &reas;

“& Auxiliar os gestores da Desenvolve SP na elaboragdo e operacionalizagdo dos planos
de desenvolvimento individuais e das areas;

“&- Auxiliar na gestdo operacional das pesquisas de clima organizacional e avaliagbes
3600°;

“& Dar suporte administrativo aos processos de Coaching interno para desenvolvimento
individual e de grupos.

= Formacao académica superior com graduacdo em nivel pleno em
um campo de conhecimento aderente as areas de atuacdo da
Instituicdo (Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia
ou Servigo Social).

Instrugdo Formal:

= Nogbes de microinformética;
= Nocdes sobre temas relacionados a Folha de Pagamento;
= Conhecimentos avancados de Excel;

Outros
Conhecimentos:

Experiéncia na

= Sem experiéncia prévia.
Desenvolve SP;: P P

Supervisao = O profissional recebe supervisdo direta e orientagdo, com
Recebida ou acompanhamento na execucdo de tarefas mais dificeis e nao
Autonomia: rotineiras. As tarefas passam por conferéncia geral ao seu final.

= Profissional com conhecimento e habilidades técnicas tipicos de inicio de carreira,
voltados a um campo de atuagao;

= Nocgdes bésicas das préticas e procedimentos de sua area de conhecimento no ambito
da Institui¢éo;

= Desenvolve atividades profissionais basicas que visam o desenvolvimento e aplicacéo
do conhecimento e habilidades adquiridas dentro de sua area de formacéao, utilizando-se
de procedimentos convencionais e preestabelecidos;

= Maturidade psicologica para assumir trabalhos sob pressdo e ndo se envolver em
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conflitos intradepartamentais;
= Habilidade mediana na comunicacgéo oral e escrita;
= Capacidade de trabalhar em grupos pequenos e homogéneos, mantendo-se integrado;

= |niciativa para tomada de decisdo e capacidade de solucionar problemas de baixa
complexidade e usando referenciais preestabelecidos.

Contatos: = Regulares com outras unidades dentro e fora da organizacao.
Informagdes = Pouco acesso as informagdes confidenciais, embora sua divulgagéo
Confidenciais: ndo ponha em risco a Organizagao.

Maquinas,

Equipamentos e |= Nenhum.

Numerario:




