ANEXO Il

REQUISITOS, ATRIBUICOES E REMUNERAGOES DOS CARGOS

CARGO/GRUPO ATRIBUICOES REQUISITOS REMUNERA

. Cadificar e manter aplicacdes e classes

. Executar analise, diagnostico e correcdo de problemas em
aplicagdes e classes.

. Ter capacidade de definir aplicagbes e classes.

. Analisar, diagnosticar e propor alternativas de solugéo
para problemas em sistemas existentes. . .

. Elaborar propostas técnicas para solugdo de problemas | DPiPloma, devidamente
em sistema, racionalizagdo do fluxo de informacdes e de | 'edistrado, de concluséo de
processos ja informatizados. curso de graduacéo de nivel

o Efetuar o levantamento de informagdes junto ao cliente | SUPerior completo em Andlise
para desenvolvimento,implantagdo e manutencdo de dcimis):it:ggzs’ Cllﬁpocrlri;igaa
sistemas. A 7%

Analista de Informatica de ¢ Modelar dados e processos. gi”s?:r?]';a”a dia C%’}Lﬁ“mtz‘;gg RS 3.849
Sistemas . Definir o escopo do sistema. Sistemas para Internet (3vet; T

. Elaborar modelo de projetos. design), ou outro  curso

. Elaborar modelos de analise. superio’r na area, fornecido

. Desenvolver aplicagbes e sistemas utilizando as por instituicdo de ensino
ferramentas adotadas pela empresa. superior reconhecida pelo

. Documentar aplicagdes e sistemas. Ministério da Educac&o.

. Elaborar treinamentos especificos para o usuario final.

. Dimensionar  recursos, elaborar cronogramas e
orgamentos para projetos.

. Participar de grupos de estudos e projetos.

. Prospectar, avaliar e elaborar pareceres técnicos sobre
softwares de terceiros.

. Instalar, configurar e otimizar o software basico e de Diploma, devidamente

apoio. registrado, de conclusdo de

. Instalar, configurar, personalizar, e dar manutencéo curso de graduagdo de

a0 sistema operacional 1inux1s e tinux. nivel superior completo em

. Pariticipar no planejamento de capacidade. Andlise  de  Sistemas,

. Executar a avaliagéo de performance. Ciéncias da Computag&o,

. Analisar e homologar software basico e de apoio / Informatica, Engenharia da

especificagéo de hardware. Computacdo, Sistema de

. Participar a administragéo de dados. Informagdo, ~ Rede  de

. Participar e executar prospecgdo de novas ggrm?:stzfu?;i’ deforgﬁg:gg

tecnologias. : f

. Executar consultoria nas dareas de software, ::/tlj_p‘en’or‘ recoEnhemda' pelo

hardware e metodologias baseados no uso da tecnologia da inistério da Educaggo.

informagao.

. Definir arquitetura tecnolégica em novos projetos

. Liderar projetos e gerenciamento de mudancas.

. Documentar processos.

. Gerenciar discos, arquivos e backups.

. Planejar e gerenciar seguranga.

. Administrar acessos.

. Elaborar diagnéstico, a partir da identificagdo e

anadlise dos processos empresariais com vistas a construgcéo de

plano de informatizagao.

Analista de Informatica de . Elaborar o planejamento de arquitetura de sistemas, R$ 3.849,

Suporte

arquitetura tecnoldgica, plano de capacitacdo e plano de
organizagéo e funcionamento do sistema informatico proposto.

. Elaborar dos orgamentos de custos para
implantacéo de produtos e servigos de informatica.

. Implantar metodologias e instrumentos de controle,
acompanhamento e avaliagéo de projetos de informatizacéo.

. Consolidar e validar as diretrizes e estratégias
expressas em planos de implantacdo de projetos de
informatizagao.

. Analisar  viabilidades técnica e econdmica de
projetos de informatizagao.

. Elaborar propostas de projetos para solicitagdo de
servigos para informatizagéo a 6rgaos financiadores.

. Participar da cooperagdo técnica de informatica
entre os 6rgdos do municipio, com outros érgdos publicos e
entidades representativas de classes.

. Definir a prospecgcdo de mercado e identificagédo de
oportunidades de prestagao de servigos.

. Aferir o nivel de satisfagdo dos clientes.

. Atuar como facilitador nos processos de mudanga

organizacional e de funcionamento dos clientes decorrentes da
informatizagao




Analista Organizacional/
Atendimento Social

e Participar do processo de monitoramento e desenvolvimento
gerencial da empresa.
e Facilitar o processo de estruturagéo das equipes de trabalho.
e Participar do planejamento, formulagéo e implementagao das
politicas de recursos humanos.
Acompanhar processos de avaliagdo de desempenho.
Apoiar na mediagéo dos conflitos nas relagbes de trabalho.
Orientar e encaminhar o empregado para tratamento médico.
Assistir o empregado e orienta-lo em suas relagdes laborais.
e Participar na formulagéo de programas de capacitagao e gestao de
beneficios.
e Participar na organizagdo do cadastro e documentagao funcional.
e Apoiar equipes de capacitagcdo de recursos humanos na
implementacéo e avaliagdo dos processos de capacitagdo
funcional.
e Participar na definigdo das politicas e normas gerais de
recrutamento e selegéo de pessoal.
e Participar na organizagdo e execugdo de programas
educativos, recreativos, de assisténcia a saude.
e Promover a participacdo dos empregados em eventos de lazer.
e Participar na implementacgao da politica de beneficios da empresa.

Bacharelado em Servigo
Social em instituicdo
reconhecida pelo Ministério
da Educagao, inscrigdo no
conselho de classe,
conhecimento em
informatica (editor de textos
e apresentacgdo) e planilha
eletronica.

R$ 2.973,




Analista Organizacional/
Recursos Humanos

Participar do processo de formulagéo do planejamento estratégico da
empresa.

Identificar, coletar e analisar os dados concernentes a estrutura
organizacional, funcionamento e processos administrativos.

Criar metodologia e estratégias de realocacdo de funcionarios e de
mudanga organizacional.

Participar da formulagéo da politica de aperfeicoamento de pessoal.
Acompanhar o empregado no processo de aprendizado do trabalho.
Apoiar no levantamento das necessidades de capacitacdo dos
empregados.

Desenvolver/selecionar instrumentos e recursos de apoio didatico
Avaliar e acompanhar programas de capacitagao.

Pesquisar metodologias de capacitagéo de pessoal e ministrar
treinamentos.

Encaminhar e viabilizar participacdo dos empregados em eventos de
capacitagao.

Aplicar e manter o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Participar do processo de recrutamento e selegdo de pessoal.
Analisar desvios de fungdes e sugerir corregoes.

Efetuar pesquisas salariais.

Sugerir modificagdes da esteira salarial.

Organizar e atualizar as coletaneas de leis, decretos, portarias, etc...
Recrutar e selecionar estagiarios e pessoal.

Auxiliar na integracdo dos empregados e estagiarios.

Efetuar entrevista de desligamento.

Elaborar e emitir empenhos.

Participar da previséo orgamentaria.

Auxiliar no controle e auditoria internas dos registros funcionais.

Diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de
curso de graduagéo de nivel
superior completo em
Administragdo de Empresas,
Servigo Social, Sociologia, ou
Psicologia, ou outro curso
superior na area de Ciéncias

humanas, fornecido por
instituigao de ensino
superior reconhecida pelo
Ministério da  Educagao,

conhecimento em informatica
basica (editor de textos editor
de apresentacéo e planilha).

R$ 2.973,




Analista Organizacional/
Administragédo de Pessoal

Participar do planejamento, formular e implementar politicas de
recursos humanos.

Organizar cadastro e documentacéo funcional.

Planejar escala de férias.

Arquivar leis, portarias, circulares e normas.

Elaborar normas, orientagdes e procedimentos relativos a gestédo de
pessoas, de acordo com a legislagdo trabalhista, previdenciaria,
acordo coletivo de trabalho e politicas da empresa.

Implementar rotinas e processos organizacionais.

Elaborar e emitir relatérios gerenciais.

Participar do planejamento orgamentario.

Conhecer, aplicar e executar rotinas e processos trabalhistas e
previdenciarios.

Administrar o registro de freqiiéncia dos empregados.

Elaborar e emitir empenhos.

Participar da previsdo orgamentaria.

Acompanhar auditoria interna dos registros funcionais e apoiar as
auditorias especiais solicitadas pela empresa e de outras esferas.

Diploma, devidamente
registrado, de conclusdo de
curso de graduagéo de nivel
superior completo em
Administracdo de Empresas,
Servigo Social, Sociologia, ou
Psicologia, ou outro curso
superior na area de Ciéncia
Humanas, fornecido por
instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério
da Educagado, conhecimento
em informatica basica (editor
de textos, editor de
apresentagdo e planilha).

R$ 2.973,




Analista Organizacional/
Finangas e Contabilidade

. Elaborar e fornecer pareceres sobre balancetes, balangos e
demais demonstragdes contabeis.

. Elaborar e manter plano de contas.

. Conceber e organizar os sistemas e processos contabeis.

. Elaborar a programagéo orgcamentaria/financeira e acompanhar
a sua execugao.

. Realizar e apurar custos.

. Assessorar o Conselho fiscal.

. Apoiar a area de planejamento quanto ao orgamento e captacéo
de recursos.

Elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa.

Elaborar a Declaragédo Anual do Imposto de Renda.

Apurar os resultados da empresa.

Realizar auditorias especiais.

Participar no desenvolvimento de metodologias de
planejamento, controle, acompanhamento e avaliagdo de planos de
agao.

. Formular processos de planejamento estratégico e operacional.
. Elaborar projetos de captagdo de recursos para aquisicdo de
maquinas e equipamentos.

. Elaborar e prestar contas de recursos aplicados pelos projetos
financiados.

. Formular e implantar modelos de apropriagao de custos
setoriais ou por produtos.

. Especificar, padronizar e normatizar sistemas de coleta e
tratamento de informagdes.

. Acompanhar e controlar contratos de prestacédo de servigos e
seguros.

Elaborar relatérios regulares, graficos e tabelas relacionado a todos
contratos /

Possuir diploma, declaragdo
ou certificado de bacharelado
em Ciéncias Contabeis em
instituicdo reconhecida pelo
Ministério da  Educagao,
inscricio no Conselho de
classe, conhecimento em
informatica basica (editor de
textos editor de apresentagéo
e planilha) e legislagédo
pertinente.

R$ 2.973,

Obs.: Os salarios informados acima estardo vigentes na época da efetiva contratagdo dos aprovados, que serdo admitidos sob a
vigéncia de novo Plano de Cargos, Remuneragéo e Carreira, conforme previsto na Clausula 66 do Acordo Coletivo de Trabalho

2012/2013.



