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1. Identificagdo

Cargo: | Analista de Recursos Humanos

Diretoria: | Operag0es Area: RH

Unidade: | Itajai

2. Sumario

e Responder pela analise das atividades desenvolvidas na area de recursos humanos, de maneira a

cumprir com as metas estabelecidas no planejamento estratégico.

3. Principais Responsabilidades

COM ATUACAO EM DESENVOLVIMEMTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

e Receber via sistema as solicitacdes para contratacdo de novos colaboradores, que podem ser aumento
do quadro ou substituicéo;

e Alinhar junto aos gestores os detalhes referentes ao perfil de cada vaga solicitada;

e Divulgar junto aos meios disponiveis as vagas a serem preenchidas;

e Efetuar a triagem dos curriculos recebidos;

e Alinhar com o gestor de cada area os candidatos a serem entrevistados;

e Fazer as entrevistas com os candidatos selecionados;

e Repassar aos gestores os candidatos selecionados para entrevista técnica;

o Verificar com os gestores quais candidatos foi escolhido para aquela vaga;

e Encaminhar para os finalistas um teste que define o perfil de cada candidato;

e Fazer a devolutiva do perfil para os gestores escolherem os candidatos que sera aprovado;
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Repassar a area de administragdo de pessoal, os dados dos candidatos aprovados para que sejam
tomadas as providencias necessarias para admissdo dos mesmos;

Desenvolver junto com a area de Marketing acGes promocionais que envolvem a participacao da
empresa como um todo;

Participar do levantamento de necessidades de treinamento junto as areas da empresa, auxiliando no
que for necessario;

Planejar os custos relacionados aos treinamentos que deverdo ser ofertados as diversas areas da
empresa;

Contatar prestadores de servico relacionados a area de treinamento e desenvolvimento;

Comunicar os participantes quanto aos treinamentos a serem executados, observando data da
realizacdo, local e contetdo programatico de cada evento;

Aplicar uma avaliacdo de reacdo do conteudo e da qualidade do instrutor, para servir de balizador para
0s préximos treinamentos;

Aplicar pesquisa de clima organizacional, com o objetivo de levantar as principais oportunidades de
melhoria e aspectos positivos que deverdo ser ressaltados;

Interagir com todas as da empresa, com o objetivo de ajudar no esclarecimento de duvidas e ser o
canal facilitador junto aos colaboradores;

Prestar atendimento aos gestores e demais colaboradores na resolucdo de problemas;

Fazer levantamentos dos indicadores de recursos humanos, que servirdo de base para tomada de
decisdo gerencial;

Controlar as cotas de menor aprendiz,

Atualizar quando necessario 0 organograma da empresa;

Estruturar os treinamentos in company e externos;

Aplicacéo e analise do perfil utilizando de ferramentas técnicas apropriadas aos processos seletivos;
Criar um programa de oportunidade interna, com o objetivo de valorizar os colaboradores;

Implantar projetos que envolvem a divulgacdo da area de recursos, através do programa de integracéo;

Realizar as entrevistas de desligamento, observando quais 0s maiores fatores que levam a sapida dos
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colaboradores;

e Controlar os contratos de estagio, de forma a garantir a realizacédo das atividades dos mesmos;

e Cumprir com a politica da qualidade da empresa;

e Cumprir com as normas e procedimentos da empresa;

e Cumprir com as normas de seguranga, prevencao de acidentes e riscos ambientais.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Itens a serem considerados

Nivel JR

Nivel PL

Nivel SR

Escolaridade:

Superior Cursando

Superior Completo

Superior Completo

Experiéncia: Até 2 anos Acima de 2 até 4 anos | Acima de 2 até 4 anos
Basico de Inglés para | Basico de Inglés para | Basico de Inglés para

Idiomas: leitura, escrita e leitura, escrita e leitura, escrita e
conversacéo conversacéo conversacéo
Conhecimento Conhecimento Conhecimento

Informatica: Intermediario do Intermediario do Intermediario do

Pacote Office

Pacote Office

Pacote Office

Competéncias Técnicas:

Curso técnico em
Recrutamento e
Selecéo por
competéncia;
Formacdo basica em
DISC;

Formac&o bésica em
DISC;

Curso bésico de
indicadores;

Noc0es béasicas de
cargos e salarios;

Formacdo avancada
em DISC;

Curso avancado de
indicadores;
Noc0es basicas de
cargos e salarios;

Competéncias
Comportamentais:

Comunicacao
Assertiva;

Atuacdo Consultiva;
Foco em resultados;
Visédo de Impacto e
Causalidade;
Lideranca;
Dinamismo;

Comunicacao
Assertiva;

Atuacdo Consultiva;
Foco em resultados;
Visédo de Impacto e
Causalidade;
Lideranca;
Dinamismo;

Comunicacéo
Assertiva;

Atuacdo Consultiva;
Foco em resultados;
Visédo de Impacto e
Causalidade;
Lideranca;
Dinamismo;

Competéncias Organizacionais

Comunicacéo
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade

Comunicacéo
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade

Comunicacéo
Assertiva Foco em
resultados
Flexibilidade
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