                          DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Assistente de Recursos Humanos
Título da Posição: 
	Revisão:



	Unidade: Secretaria Geral

	Departamento / Setor: Gerência de Desenvolvimento Humano

	Superior Imediato: Administrador


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável por executar as rotinas administrativas e operacionais da área, através do apoio logístico aos eventos e treinamentos internos e externos, realizando entrevistas de seleção, auxílio nas rotinas relacionadas a medicina e segurança no trabalho, entre outros, a fim de auxiliar o gestor imediato no desenvolvimento de suas funções.




	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Assegurar o cumprimento das rotinas referentes à Recrutamento, Seleção e Rodízio, realizando as etapas do processo seletivo como dinâmicas, entrevistas, entre outros, identificando a conformidade do perfil do candidato com as necessidades da empresa, analisando as solicitações de promoções, entre outros visando prover um quadro de pessoal qualificado dentro do perfil necessário. 
- Realizar o acompanhamento funcional de pessoas e adaptação no período de experiência, através da aplicação de questionários específicos para os funcionários, visando identificar os aspectos relacionados à adaptação, contribuindo para a retenção de talentos.
- Dar apoio na gestão de benefícios, realizando a distribuição de carteiras de plano de saúde, SESC, dentre outras necessidades dos colaboradores.
- Prestar apoio logístico e pedagógico aos processos de Gestão do Conhecimento, providenciando os materiais necessários para a sua realização, bem como fornecer as informações necessárias aos funcionários participantes de cursos externos como inscrição, data, local, transporte, entre outros, a fim de garantir a realização dos mesmos, 
- Realizar o seminário de integração com novos colaboradores, de acordo com os procedimentos preestabelecidos, visando o atendimento das demandas.
- Realizar o cálculo das cotas de Pessoas com Deficiência (PCD) e Jovens Aprendizes, com o objetivo de acompanhar o cumprimento de cotas legais relacionadas à movimentação de pessoas e sinalizar a necessidade de contratações ou cancelamentos de contratos.
- Manter o banco de dados de currículos atualizado através do anúncio contínuo e divulgação de possíveis vagas, com o objetivo de tornar o processo mais ágil e minimizar o tempo de reposição das posições.

- Auxiliar no desenvolvimento dos programas relacionados à Medicina e Segurança no Trabalho, como Programa de Prevenção de Riscos Ambientais (PPRA), Programa de Controle Médico Interno e Saúde Ocupacional (PCMSO), Perfil Profissiográfico Previdenciário (PPP), afastamento de colaboradores pelo INSS, visando contribuir para a manutenção e melhoria da saúde dos colaboradores.

- Apoiar aos programas de Qualidade de Vida e eventos relacionados ao Clima Organizacional na organização logística, contato e mobilização de pessoas e parceiros, com o objetivo de contribuir para a assertividade do projeto. 
- Atender as demandas referentes às viagens a serviço, a partir da análise das solicitações pelo gerenciamento de tarefas (GT), realizando reservas e emissão de bilhetes aéreos, contatando parceiros para hospedagens de colaboradores em Fortaleza, elaborando documentos de viagens, submetendo as assinaturas das alçadas competentes, bem como realizando prestações de contas, com objetivo de viabilizar o processo de viagens dos colaboradores e prestadores de serviço da Camed.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Conhecimento de Recrutamento e Seleção
	Comunicação / Relacionamento Interpessoal

	Conhecimento de Treinamento e Desenvolvimento
	Análise Crítica

	Noções de Segurança e Medicina no Trabalho
	Detalhamento / Organização

	Noções de Qualidade de Vida
	Administração de Tempo

	Conhecimento Pacote Office
	Dinamismo

	Grafologia
	

	Experiência: Mínimo de 1 ano no cargo

	Escolaridade: Ensino Superior Incompleto

	Idioma: Não é necessário

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Com todas as áreas para troca de informações

	Contatos Externos: Com profissionais, prestadores de serviços e fornecedores para realização das atividades


	APROVAÇÕES:

	Recursos Humanos

Superior Imediato

Gerência da Área

 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Assistente de RH








Administrador








Secretario Geral





SUBORDINADOS




















