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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista Recursos Humanos
	Área: RH

	Subordinado ao: Gerente RH
	Divisão: Adm/Fin

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A Estrutura de Recursos Humanos existe para apoiar a empresa nas atividades relacionadas à Gestão de Pessoas, Recrutamento e Seleção, Remuneração, Departamento Pessoal, Avaliação de Performance, Benefícios, Administração de Recursos, Segurança e Manutenção, Administração de Terceiros e Treinamento visando a alta performance e alcance dos objetivos delineados pelas áreas.


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pela administração de salários e benefícios.


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: Não tem
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5. ORGANOGRAMA

                                                                                                                            


                                                                                                                                                

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· NA

	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA

	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Administração dos benefícios (VR, VT, Seguro de Vida, VA, etc)
· Organização arquivo físico colaboradores
· Organização arquivo online colaboradores na Rede
· Envio dos lançamentos mensais para Folha de Pagamento
· Revisão dos arquivos de Folha enviados pela Contabilidade
· Controle dos registros de Ponto eletrônico em sistema
· Ajustes dos registros de Ponto eletrônico em sistema
· Controle e pedido das Férias dos colaboradores
· Cadastro e atualização no sistema de biometria da empresa
· Recebimento, controle e análise dos atestados dos colaboradores
· Responsável pelo processo admissional dos novos colaboradores (e-mail, documentação, comunicação junto as áreas da empresa envolvidas no processo, ex: Academy e TI etc)
· Relatórios de fechamento mensal da Folha e envio destes para Diretoria e Financeiro
· Atualização da parte de RH no sistema interno
6.2 SECUNDÁRIAS
· Responsável pelo processo demissional dos novos colaboradores (e-mail, documentação, comunicação junto as áreas da empresa envolvidas no processo e Contabilidade)
· Controle e realização de pedidos de acesso de colaboradores e outros junto ao Edificio e estacionamento - ex: cartões de acesso
· Envio de holerites (mensal) aos colaboradores


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X ) Curso, cite: Administração, Negócios, RH
(     ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Administração, RH.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 (      ) de 2 a 3 anos              
	 (     ) de 5 a 8 anos           

	 (  X  ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (      ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 

- Introdução a Gestão de Recursos Humanos - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-gestao-de-recursos-humanos
- Relação entre Coaching e Mentoria - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/coaching-e-mentoring-1

- Employer Branding — Gupy Academy

- Recursos Humanos — FGV

- Recrutamento e seleção para alta performance — Gupy Academy

- Gestão de Desempenho e suas Tendências — HR.Rocks

- Estratégia de Avaliação de Pessoas — Catho
- Gestão de Cargos e Salários - https://www.primecursos.com.br/gestao-de-cargos-e-salarios/
- Gestão de Conflitos - https://www.primecursos.com.br/gestao-de-conflitos/
- Treinamento de desenvolvimento - https://www.primecursos.com.br/treinamento-e-desenvolvimento/
- Departamento Pessoal - https://www.primecursos.com.br/departamento-pessoal/
- BSC: Introdução e Execução da Estratégia - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/bsc-introducao-criacao-e-execucao-da-estrategia
Como funciona uma franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/como-funciona-uma-franquia,e1c0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
Introdução ao tema da liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes
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