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CARGO/FUNÇÃO ANALISTA FINANCEIRO 

CBO 2521-05 

DEPARTAMENTO ADMINISTRAÇÃO UPA CARUARU 

SUPERIORIMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)-FINANCEIRO(A) 

CARGA HORÁRIA 44 HORAS SEMANAIS 

NÍVEL DE ESCOLARIDADE: Nível Superior Completo 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
EXIGIDAS: 

Graduação em administração, contabilidade ou áreas afins 
com experiência na área 

COMPETÊNCIAS 
COMPORTAMENTAIS 
EXIGIDAS: 

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; 
dinamismo; Proatividade. 

CONHECIMENTOS 
COMPLEMENTARES: 

Cursos de capacitações/Treinamentos na área e áreas 
semelhantes, curso em gestão financeira 

EQUIPAMENTOS USADOS: 
Computador, impressora, leitor de código de barras, 
telefone e calculadora. 

EPI Máscara e Touca 

 

ROTINA DE TRABALHO: 

 Realizar pagamentos, fornecedores e impostos; 

 Lançar nota fiscal no sistema; 

 Realizar baixas no sistema de pagamento; 

 Organizar movimentos diários para contabilidade; 

 Realizar conciliação bancária; 

 Controlar o fluxo de caixa; 

 Realizar lançamento de extrato no sistema; 

 Preencher planilha da DIRF; 

 Transmitir a folha de pagamento e férias; 

 Realizar relatório financeiro mensal; 

 Lançar as aplicações financeiras e resgates. 


