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CBO 410105
DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO UPA Caruaru
SUPERIOR IMEDIATO COORDENADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)-FINANCEIRO(A)
CARGA HORARIA 44 HORAS SEMANAIS

Nivel superior completo com graduacdo em area

NIVEL DE ESCOLARIDADE ) -
compativel com a atividade do cargo proposto

Nivel superior com graduacdo em drea compativel com
COMPETENCIASTECNICASEXIGIDAS:a atividade do cargo proposto e experiéncia minima de
um ano em funcdo semelhante

COMPETENCIAS Bom relacionamento interpessoal; responsabilidade;
COMPORTAMENTAIS EXIGIDA: dinamismo; Proatividade; sigilo profissional.

NHECIMENT . .
co ¢ 05 Cursos de capacitagdes na area/ Treinamentos

COMPLEMENTARES:
EQUIPAMENTOS USADOS: Calculadora/ Computador
EPI Mascara e touca

ROTINA DE TRABALHO

Elaborar folha de pagamento, férias e outros;

e Confeccionar os impostos referentes a folha de pagamento;

e Realizar processos admissionais, demissionais, rescisodes;

e Controlar documentos de afastamento por doenga, licencga e auséncia do trabalho;
e Controlar beneficios (vale transporte, alimentacdo e outro);

e Prestar informacdes aos drgdos publicos;

e Atualizar cadastro funcionarios;

e Elaborar relatdrios para diretoria;

e Acompanhar da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

e Realizar relatérios para diversos setores, incluindo Secretaria de Saude;

e Gerar informacgdes e observar o pagamento de Impostos, taxas e contribuicdes.

Fundac&o Manoel da Silva Almeida - UPA CARUARU
Av. José Marques Fontes, s/n -Vassoural - Caruaru - PE CEP 55.002-970.
CNPJ: 09.767.633/0001-02
PABX : (81) 3727-7816
Site: www.hospitalmarialucinda.com.br



