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PROPOSITO DO CARGO

Auxiliar o gestor de RH com demandas operacionais e de controle das acfes do Depto. Pessoal e principalmente, de
Recursos Humanos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

Auxiliar na divulgacdo das vagas da entidade;

Agendamento de entrevistas;

Auxiliar o processo de recrutamento e selecgéo;

Apoiar os processos de admisséo, integracéo e desligamento;

Controle e entrega de kits de integracgéo;

Aucxiliar na elaboracéo das Descri¢ces de Cargos;

Elaboracéo e preenchimento de planilhas de controles. Exemplo: controle de férias dos colaboradores;
Suporte as rotinas do departamento Pessoal;

Auxiliar em processos de pesquisa de clima organizacional e a¢des para melhoria;
Suporte em a¢des estratégicas de RH, como cargos e salarios e avaliacdo de gente;
Atendimento interno a colaboradores.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
N&o € necessério experiencia comprovada

AREA
Recursos Humanos

FORMACAO
Recursos Humanos, Psicologia ou Administracéo

ORGANOGRAMA

I CEO

Superior do Superior imediato

Gestor de RH

Superior Imediato

Estagiario de RH

Cargo Descrito

COMPETENCIAS TECNICAS

e Ensino superior cursando a partir do 4° semestre em Recursos Humanos, Psicologia ou Administracéo
e Excel basico
e Boa comunicacao oral e escrita
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

LI Agilidade

L1 Objetividade
Organizagéo

1 Foco em resultado
Bom relacionamento interpessoal
1 Adaptabilidade
Senso Critico

1 Empatia

U] Lideranca
Assertividade
Paciéncia

1 Comprometimento
U] Confianga

1 Autonomia

U Criatividade

1 Mente Aberta
Iniciativa

[ Auto gerenciamento
] Viséo estratégica

] Visédo de Negécio
LI Disciplina

U] Proatividade
Curiosidade

U] Flexibilidade

] Tomada de Decisao
U Outros:



