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ANALISTA PESSOAL 

 

ROTINA DE TRABALHO 

 Garantir que as rotinas da empresa sigam os termos da legislação trabalhista; 

 Conduzir os processos de admissão, demissão e folha de pagamento; 

 Realizar o controle de férias dos funcionários, monitorando seus períodos aquisitivos e 

concessivos; 

 Atualizar carteira de trabalho; 

 Solicitação de vale transporte; 

 Monitoramento de seguro de vida; 

 Emissão de relatórios para diretoria ou órgãos. 
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TITULO: MATRIZ DE COMPETÊNCIA 

CARGO/FUNÇÃO  ANALISTA PESSOAL 
CBO  413105 
DEPARTAMENTO ADMINISTRAÇÃO UPA CARUARU 
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) - FINANCEIRO(A) 
CARGA HORÁRIA: 44 HORAS SEMANAIS 

NÍVEL DE ESCOLARIDADE: Nível Médio Completo 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
EXIGIDAS: Experiência na Função 

 COMPETÊNCIAS 
COMPORTAMENTAIS 
EXIGIDAS: 

Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade; dinamismo; 
Proatividade. 

CONHECIMENTOS 
COMPLEMENTARES: 

Cursos de capacitações na área/ Treinamentos 

EQUIPAMENTOS USADOS: Computador, impressora, telefone e calculadora 

EPI: Máscara e touca 


