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SESCOOP/RJ

Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado do Rio de Janeiro

ANEXO Il - Descrigao, Atribuig6es dos Cargos e Requisitos minimos

1. Cargo: Analista de Formagao Profissional Junior

Missao do cargo:

Realizar conjunto de atividades que tenham como objetivo desenvolver conhecimentos, habilidades e
atitudes necessdrias a qualificacdo profissional e ao desenvolvimento humano, contribuindo para o
desenvolvimento sustentdvel das cooperativas.

AtribuigOes:

Atender aos clientes internos e externos, orientando-os quanto as as diretrizes e projetos de formacao
profissional.

Acompanhar e organizar eventos de formacdo profissional verificando prazos e operacionalizacdo dos
mesmos junto as areas responsaveis.

Realizar atendimento as cooperativas, visando diagnosticar e atender demandas de treinamento e
desenvolvimento, identificando as melhores oportunidades e metodologias a serem utilizadas.

Desenvolver conteldos e programas de treinamentos de acordo com as demandas de necessidades
especificas das cooperativas.

Analisar e identificar os melhores profissionais para a realizagdo dos cursos e eventos, conforme cadastro de
instrutores e normativos do Sescoop/RJ.

Prestar suporte na operacionaliza¢do das diretrizes de formacao profissional de cooperativas.

Desenvolver, realizar treinamentos e estimular as cooperativas para o uso efetivo de ferramentas
disponibilizadas pelo Sescoop, que envolvam o desenvolvimento de cooperativas.

Avaliar a efetividade das a¢Ges realizadas de formacao profissional junto ao publico-alvo.

Analisar avaliacGes de reacdo e dar feedback sobre as acGes de treinamento a instrutores

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
responsabilidade.

Promover a integracdo do Sescoop/R}] com as cooperativas e estimuld-las a adesdo dos programas
disponibilizados.

Elaborar plano de trabalho para atendimento as demandas das cooperativas, em conjunto com a
coordenacgao.

Organizar e realizar programas de formagdo profissional e apoiar as cooperativas na execu¢ao das agoes.
Promover a formagao continua dos instrutores, internos e externos.

Propor a coordenagdo melhorias e/ou novas agbes, visando o aperfeicoamento e alinhamento do plano de
trabalho da area;

Auxiliar a coordenagdo na elaboragado do or¢amento, bem como na reformulagao orgamentaria, fornecendo
dados paras as tomadas de decisao.

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as a¢bes
necessarias para atendimento das deliberagdes.

Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva prestacao de contas;

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente;

Zelar e garantir o zelo pelo patriménio e pelas informacgGes de sua area de atuacgdo, garantindo o registro, o
sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.

Participar de acdes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido
aos publicos de interesse;

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuagao.
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Requisitos Minimos:

Formacao Académica: Nivel superior Gestdo de cooperativas, Administracdo, Pedagogia, Servico Social ou
Psicologia

Experiéncia minima: 06 meses na drea

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOQP: histéria, estrutura e funcionamento Concepcgao e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOORP.

Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitagcdes - Resolucdo Sescoop n° 1990/2022.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermedidrio

Conhecimentos especificos:

Técnica de Coleta e Avaliacdo de Dados

Didaticas, Metodologias e Técnicas de ensino e aprendizagem e de abordagem de grupos
Organizagdo de eventos e treinamentos

Metodologias de treinamentos

Comunicagdo empresarial

Competéncias Comportamentais:

e Comprometimento com os valores ¢ Comunica¢do ® Planejamento e Organizacdo ¢ Visdo Sistémica e
Relacionamento Interpessoal ¢ Proatividade ¢ Inovacdo e Orientacdo para resultados e Negociacdo e
Persuasdo ¢ Andlise critica

Cargo: Analista de Monitoramento Jlnior

Missao do Cargo:

Promover a cultura cooperativista e o aperfeicoamento da gestdo para o desenvolvimento das cooperativas
brasileiras, por meio das atividades integradas de diagndstico e acompanhamento da identidade, da
governanga, da gestdo e do desempenho para subsidiar o planejamento das agdes que visem ao
desenvolvimento sustentdvel das cooperativas.

AtribuigGes:

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, disponibilizando informagdes e/ou orientagBes quanto
a assuntos relacionados ao desenvolvimento de a¢ées que promovam o fortalecimento do cooperativismo.
Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informacdes atualizadas aos publicos de interesse.

Propor e elaborar acGes que atendam as diretrizes estratégicas, incluindo planos de trabalho e orcamento.
Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar a operacionalizacao de atividades e projetos.
Administrar dados, de forma a produzir informacgGes para a melhoria de processos e o suporte as decisGes
gerenciais.

Disponibilizar informacdes e documentos as auditorias interna e externas.

Organizar eventos de capacitacdo e de alinhamento técnico e proferir palestras e cursos sobre temas
relacionados.

Participar de reunides administrativas e técnicas, adotando providéncias quanto as deliberacdes.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos
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relacionados ao cooperativismo.

Propor e apoiar a implementacdo de programas e projetos relacionados ao monitoramento e
desenvolvimento de cooperativas.

Desenvolver metodologia e implementar ferramentas de andlise e consolidagao de dados.

Realizar a consolidacdo e andlise de dados coletados relacionados ao desempenho das cooperativas,
compartilhando resultados.

Realizar estudos de cendrios destinados ao fortalecimento da gestao e governanca das cooperativas.
Apoiar a elaboragdo de diagndstico e propor acées de melhorias no ambito da gestdo e governanca das
cooperativas.

Identificar e disseminar boas praticas de gestao e governanca das cooperativas.

Realizar estudos e pesquisas para desenvolvimento e crescimento das cooperativas.

Identificar cooperativas contribuintes ou ndo do Sescoop.

Acompanhamento técnico (representagdo) por ramo.

Participar de grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités do Sescoop/RJ, executando as acdes
necessarias para atendimento das deliberacées.

Participar de a¢bes de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido
aos publicos de interesse.

Zelar pelo patrimoénio sob sua responsabilidade e pelas informacdes de sua area de atuacado, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacgdes e resultados entidade.

Requisitos Minimos:

Formacdo Académica: Nivel superior em Gestdo de cooperativas, Administracdo de empresas ou areas
correlacionadas.

Experiéncia Minima: 6 meses

Conhecimentos Gerais:

Portugués

SESCOOP: histdria, estrutura e funcionamento Concepcdo e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOOP.

Legislagdo de Contratos, Convénios e LicitagBes - Resolugédo Sescoop n° 1990/2022.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermedidrio

Conhecimentos especificos:

Concepgdo, doutrina e principios do Cooperativismo, Sistema Cooperativista Brasileiro, funcionamento de
uma cooperativa.

Gestdo e governanga.

Comunicacdo oral e escrita

MEG.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop

Modelos de Boas Praticas de Gestdo e de

Governanga Corporativa.

Competéncias Comportamentais:

e Comprometimento com os valores ¢ Comunicacdo ® Planejamento e Organizagcdo ¢ Visdo Sistémica e
Relacionamento interpessoal ¢ Proatividade e Inovacdao e Orientacdao para resultados ¢ Negociacdo e
Persuasdo e Andlise critica.
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3. Cargo: Analista de Promogao Social Jinior

Missao do Cargo:

Desenvolver atividades técnicas e prestar orientacdo em ag¢les que promovem a cultura da cooperacdo, o
bem-estar e a qualidade de vida das pessoas, junto com as Cooperativas contribuindo para o
desenvolvimento sustentavel das mesmas.

AtribuigGes:

Atender aos clientes internos e externos, orientando-os quanto as as diretrizes e projetos de promocao
social.

Prestar suporte na operacionalizacdao das diretrizes nacionais relacionadas a promoc¢ao social.

Identificar junto aos publicos-alvo as demandas na area de promocao social e elaborar plano de acdo para
atendimento, em conjunto com a geréncia.

Promover a integracdo do Sescoop/RJ] com as cooperativas e estimuld-las a adesdo dos programas
disponibilizados.

Executar os procedimentos referentes ao controle das atividades inerentes ao setor de Promocao social.
Produzir, pesquisar e agregar informacoes atualizadas aos publicos de interesse no ambito da promocao
social.

Propor e elaborar atividades, programas e eventos, bem como planejar, executar, monitorar e avaliar a
efetividade e o resultado da acdo.

Propor e apoiar a implementacdo de programa para a promog¢do da equidade de género no Sescoop/RJ.
Acompanhar a realizacdo de eventos de Monitoramento e Formacao Profissional vinculados ao setor de
Promocgao Social desde sua concepc¢do até a sua conclusdo, quando solicitado, promovendo o controle de
relatérios.

Administrar dados e alimentar sistemas de gestdo, de forma a produzir informacgGes para a melhoria de
processos e o suporte as decisGes gerenciais.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
responsabilidade.

Auxiliar a geréncia na elabora¢do do orgamento, bem como na reformulagdo orcamentaria, fornecendo
dados paras as tomadas de decisao.

Planejar, executar, acompanhar, monitorar e avaliar eventos de promocgao, proferir palestras e demais agdes
de instrutoria sobre temas relacionados a sua area.

Propor diretrizes e apoiar a implementacdo de programas que visem a dissemina¢do da cultura da
cooperacgao, da doutrina e dos principios cooperativistas.

Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva prestagao de contas;

Ministrar palestras na sua drea de atuagao.

Participar de reunides administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando designado,
e preparar minutas de relatdrio de participacdo para providéncias e deliberagoes.

Participar de acdes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento adquirido
com sua equipe.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas a area.

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Zelar e garantir o zelo pelo patrimoénio, materiais e pelas informacgGes de sua area de atuacgdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informacdes, resultados e histérico da entidade.
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Requisitos Minimos:
Formacao Académica: Sociologia, Psicologia, Servigo Social , Administracdo ou Pedagogia
Experiéncia Minima: 6 meses

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOP: histdria, estrutura e funcionamento Concepcao e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOOP.

Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitages - Resolucdo Sescoop n° 1990/2022.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermedidrio

Conhecimentos especificos:

Técnica de Coleta e Avaliacdo de Dados.

Métodos de elaboracdo, aplicacdo e avaliacdo de pesquisa qualitativa e quantitativa.
Politicas e estratégias de desenvolvimento socioecondmico.

Comunica¢dao Empresarial.

Gestdo de Projetos Sociais.

Realizacdo de eventos.

Qualidade de vida, salude e seguranca no trabalho e legislagdo aplicada.
Sustentabilidade e responsabilidade social.

Sistemas de informacgdo da sua area de atuacao.

Competéncias Comportamentais:
e Comprometimento com os valores ¢ Comunicagdo ¢ Planejamento e Organizacgdo e Visdo Sistémica
* Cooperacdo ® Proatividade ® Inovacdo * Orientacdo para resultados ¢ Resolugdo de Problemas

Cargo: Analista — Advogado Junior

Missao do Cargo:

Atende as demandas internas e externas do Sescoop/RJ por meio de suporte juridico a empresa para a
prevencdao e solucdo de processos de natureza tributdria, civil, trabalhista e outros realizando
acompanhamento das ag¢oes, triando documentos para compor o processo, acompanhamento de audiéncias,
vista de publicagGes especializadas, redigindo peti¢cdes e recursos sob orientagdo, emitindo relatérios
diversos para avaliagdo do desempenho da drea e outras atividades de apoio, realizando atendimento as
cooperativas e aos clientes internos, orientado com as atividades relacionadas a sua area de atuacao.

AtribuigOes:

Realizar pesquisas e estudos juridicos.

Elaborar pareceres em processos, consultas e questdes submetidas, realizando pesquisas legislativas,
doutrinarias e jurisprudenciais necessarias.

Elaborar instrumentos juridicos tais como contratos, convénios, pareceres, contestacgoes, peticdes, aditivos,
editais, dentre outros que se facam necessarios.

Analisar a conformidade juridica e os riscos na contratacdo e execuc¢do de contratos e convénios.
Acompanhar e prestar orientacdo juridica sobre procedimentos licitatorios, processos seletivos e
sindicancias, entre outros, no &mbito do Sistema OCB/RJ.

Representar e defender judicialmente e extrajudicialmente o Sistema OCB/R]J.
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Elaborar normativos internos e eventuais atualizacGes e alteragGes.

Prestar assessoramento técnico-juridico aos setores do Sistema OCB/RJ e as cooperativas; bem como aos
Conselhos, a Diretoria Executiva, se necessario.

Atuar na consultoria juridica das cooperativas e apoio técnico aos setores de atendimento finalistico, quando
demandando.

Executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras definidas em normas especificas.

Acompanhar o contencioso do Sistema OCB/RJ, acompanhando bem como os processos administrativos e
judiciais da entidade.

Advogar com exclusividade para o Sistema OCB/RJ, defendendo seus interesses em tribunais administrativos
e judiciais, em ambito estadual, federal e internacional.

Reunir informacgdes e disponibiliza-las aos 6rgaos de controle quando solicitadas.

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as acdes
necessarias para atendimento das deliberacées.

Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva prestacao de contas;

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente;

Zelar e garantir o zelo pelo patrimonio e pelas informacdes de sua area de atuacdo, garantindo o registro, o
sigilo e a guarda de documentos, informacodes, resultados e histérico da entidade.

Participar de a¢des de desenvolvimento, interna e externamente, e multiplicar o conhecimento adquirido
aos publicos de interesse;

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuagao.

Requisitos Minimos:
Formacao Académica: Curso Superior Completo em Direito com registro ativo na OAB
Experiéncia Minima: 6 meses

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOP: histéria, estrutura e funcionamento Concepgao e caracteristicas do Sistema S, Normas e
Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office

Conhecimentos especificos:

Normas aplicadas ao SESCOOP

Resolugdo Resolugdo n? 1994/2022

Legislacdo de Contratos, Convénios e Licitages - Resolugdo Sescoop n° 1990/2022, Legislagdo Administrativa,
Trabalhista e Previdenciaria Legislagdo Financeira, Contdabil, Orcamentaria e Tributaria

Direito Civil, Administrativo, Constitucional, Empresarial, Previdenciario, Tributdrio, Trabalhista,
Cooperativista e Sindical.

Competéncias Comportamentais:
eAnalise Critica ® Orientagdo Técnica ® Planejamento e Organiza¢do ¢ Proatividade ¢ Comunicagdo e
Resolucdo de Problemas e Visdo Sistémica.
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5. Cargo: Analista de Projetos Junior

Missao do Cargo:
Atuar no desenvolvimento de projetos, em todos os seus processos, garantindo subsidios necessarios para a
tomada de decisGes compativeis com as diretrizes estratégicas.

AtribuigGes:

Desenvolver escopos de projetos e seus elementos constitutivos, alinhados as propostas da Geréncia.
Elaborar planos de trabalhos alinhados a proposta da Geréncia.

Operacionalizar as delibera¢des previamente planejadas pelo Gestor de projetos.

Reunir dados, informacdes e documentos para a construcdao da memdria de projetos, utilizando as diversas
midias, conforme proposta da Geréncia.

Desenvolver a carteira de projetos em consonancia com as orientacdes da Geréncia.

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos elaborados pela sua drea nos sistemas relacionados.
Desenvolver solugdes sistémicas, incluindo a participacdo em células ageis.

Aplicar indicadores para avaliacdo de resultado.

Acompanhar as atualizacOes e aperfeicoamentos das metodologias, processos, normas e procedimentos
relativos aos projetos.

Analisar dados, estatisticas e gargalos da area e identificacdo de melhorias.

Acompanhar os processos de desenvolvimento dos projetos elaborados pelo setor em execucdo e de suas
avaliagdes e controle até o encerramento.

Acompanhar o processo de prestagdo de contas dos recursos alocados aos projetos elaborados no Escritério
de Projetos.

Participar das solugdes integradas as necessidades do cliente, quando solicitado.

Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva prestacao de contas;

Ministrar palestras na sua drea de atuagdo.

Participar de reuniGes administrativas e grupos técnicos, comissoes, conselhos e comités, quando designado,
e preparar minutas de relatdrio de participagdo para providéncias e deliberagoes.

Participar de a¢Oes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento adquirido
com sua equipe.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas a area.

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Zelar e garantir o zelo pelo patrim6nio, materiais e pelas informagdes de sua drea de atuagdo, garantindo o
registro, o sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

Requisitos Minimos:
Formagdo Académica: Administracdo de empresa, Engenharia de projeto e/ou correlatas
Experiéncia Minima: 6 meses

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOP: histdria, estrutura e funcionamento Concepgdo e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOOP.

Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitagcBes - Resolucdo Sescoop n° 1990/2022.

Resolugdo Sescoop n2 1994/2022
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Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.
Programas do Sescoop.
Pacote Office intermediario

Conhecimentos especificos:

Metodologias e ferramentas para elaboracao de indicadores e avaliagado de resultados
Gestdo de Projetos e ferramentas

Modelos de diagndsticos e de analise de cendrios

Técnicas de elaboracdo de planos de acao

Organizacao de eventos de capacitacado

Competéncias Comportamentais:
¢ Planejamento e Organizagdao e Orientagdo técnica e Visdo analitica ¢ Proatividade e Resolugdo de
Problemas ¢ Comunicacdo ¢ Visdo Sistémica ¢ Inovacao e criatividade.

Cargo: Analista de Administracao de Pessoal

Missao do Cargo:

Executar os processos de administracdo de pessoal e beneficios relativos a rotinas de admissdo, demissao,
férias, beneficios, preparacdo de dados para o processamento da folha de pagamento, documentacdo e
registro de novos colaboradores, de acordo com a legislacdo trabalhista e convencdo coletiva de trabalho.
Auxiliar nos estudos e levantamento de informagdes dos processos de recrutamento e selecdo, treinamento
e remuneracdo. Acompanha os programas de Medicina e Seguranca do Trabalho.

Atribuigées:

Executar a administracdo dos processos de beneficios (cadastramento, exclusdo, transferéncia, autorizacdo
e etc.): Seguro de Vida, Vale Alimentacdo, Plano de Saude, Plano Odontoldgico, Bolsa de Estudo, etc.
Auxiliar os empregados nas questdes relativas a sua drea de atuacdo, esclarecendo duvidas, orientando-os
para que sejam sempre bem atendidos e procedam conforme as normas internas.

Executar o processo de registro de admissdo e rescisdo de contrato de trabalho e férias atendendo aos prazos
legais dos empregados.

Executar a preparagdo, conferéncia e envio dos dados ao Sescoop Nacional para o correto processamento da
Folha de pagamentos, encargos, férias, 132 saldrio e outras atividades relacionadas a rotina de Departamento
Pessoal. Conferir e corrigir ao constatar divergéncia, visando o acerto de eventuais erros ocorridos.

Realizar o envio da folha de pagamento ao Banco para a efetivagdo do pagamento

Realizar o monitoramento dos registros de cartdo de ponto, garantindo que todos os funcionarios efetuem
os registros didrio de entrada e saida.

Manter organizado o arquivo individual dos prontudrios dos empregados e ex-empregados.

Manter atualizado os Plano de Cargos Carreiras e Salarios, identificando oportunidades de melhorias e
efetuando as alteracGes e movimentagGes para atualizagao.

Manter-se atualizado a legislacdo trabalhista e previdencidaria.

Responsavel pela execucdo e acompanhamento de Programas relacionados a Medicina e seguranca do
Trabalho, cumprindo as legisla¢cdes trabalhistas.

Manter contato e relacionamento com o sindicato da categoria, auxiliando na negociacdes, demandas e ACT,
a fim de manté-las em harmonia interna e externamente.

Organizar e acompanhar o Programa de Estagiarios, Jovens Aprendizes

Responsavel pelo Programa de educagdo continuada dos colaboradores, desde levantamento das
necessidades, até avaliacdo de efetividade dos treinamentos.
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Realizar atividades de Departamento Pessoal.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
responsabilidade.

Auxiliar a geréncia na elabora¢do do orgcamento, bem como na reformulagdo orcamentaria, fornecendo
dados paras as tomadas de decisdo.

Participar de reunides administrativas, grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, executando as a¢bes
necessarias para atendimento das deliberagdes.

Acompanhar o plano de trabalho do setor, de acordo com as diretrizes estratégicas, bem como realizar a
respectiva presta¢do de contas.

Ministrar palestras na sua drea de atuacao.

Participar de acdes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento adquirido
com sua equipe.

Zelar e garantir o zelo pelo patrimonio e pelas informacdes de sua drea de atuacdo, garantindo o registro, o
sigilo e a guarda de documentos, informacodes, resultados e histdrico da entidade.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuacao.

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Requisitos Minimos:
Formacao académica: Nivel Superior em Administracdo de empresa, Ciéncias contabeis ou correlatas.
Experiencia minima: 06 meses na area

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOP: histdria, estrutura e funcionamento Concepcdo e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOOP - Resolugdo Sescoop n° 1990/2022.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermediario

Conhecimentos especificos:

Sistema de Folha de Pagamento;

Legislagdo Trabalhista e Previdencidria;

Calculos Trabalhistas;

E-social

Politicas e Procedimentos de gestdo de pessoas do Sescoop/RJ.

Competéncias Comportamentais:
e Comprometimento ¢ Comunicacao ® Planejamento e organiza¢ao ¢ Senso de Oportunidade ¢ Dinamismo
¢ Proatividade ¢ Administracao do tempo ¢ Atencdo concentrada.

Cargo: Analista de compras Junior

Missao do Cargo:
Assegurar o processo de compras de materiais e servicos utilizados pelo Sescoop/RJ ao menor preco
possivel, dentro dos padrées estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e servicos.
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AtribuigGes:

Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo
de entrega e cumprimento final de todas as condi¢des negociadas.

Desenvolver suas atividades de acordo com a andlise de valores, mediante estudo permanente de processos,
potencialidade de mercado, avaliacdo de materiais e custos.

Prover tratamento igualitario aos fornecedores, avaliando a capacidade potencial e realizacdo a de cada um,
nos campos técnicos e comercial.

Participar da certificacdo e desclassificacdo de fornecedores.

Acompanhar o cumprimento das condi¢Ges contratadas, como prazos, descontos, recebimentos e outros.
Manter conhecimento atualizado e informar a outras areas do Sescoop/RJ sobre novas técnicas, processos,
produtos e servicos que possam contribuir eficazmente para a reducdo de custo e melhoria da qualidade.
Realizar compras de produtos e/ou servicos, mediante pesquisa, contatos e consultas com fornecedores.
Receber requisicdo, analisando-as e verificando junto aos fornecedores quanto a viabilidade de
fornecimento.

Realizar cota¢des (tomada de precos) e prazo de entrega, em conformidade a nota técnica, elaborando
relatdrio para as dreas solicitantes e chefia imediata.

Efetuar e controlar os processos relativos a compras de bens e servigos, em conformidade com as normas da
entidade e legislacdo vigente.

Fazer o planejamento de compras de materiais estocaveis.

Acompanhar o processo de devolucao de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.

Elaborar relatérios, demonstrativos, graficos, planilhas, pareceres e outros documentos técnicos sob sua
responsabilidade.

Elaborar, organizar, controlar e acompanhar o plano de trabalho e o orcamento, de acordo com as diretrizes
estratégicas, bem como realizar a presta¢do de contas da sua drea de atuacao.

Ministrar palestras na sua area de atuacao.

Participar de reuniGes administrativas e grupos técnicos, comissdes, conselhos e comités, quando designado,
e preparar minutas de relatdrio de participacdo para providéncias e deliberagoes.

Participar de a¢Oes de desenvolvimento, interna e externamente, e compartilhar o conhecimento adquirido
com sua equipe.

Zelar e garantir o zelo pelo patrimonio e pelas informag¢des de sua area de atuagdo, garantindo o registro, o
sigilo e a guarda de documentos, informagdes, resultados e histérico da entidade.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a drea de atuagao.

Agir em conformidade com as normas, a ética, o respeito e a responsabilidade em todas as esferas, interna
e externamente, virtual e presencialmente.

Requisitos Minimos:

Formacgao académica: Nivel Superior em Administragdo de empresa, Ciéncias contdbeis, Economia, Direito
ou Correlatas.

Experiencia minima: 06 meses na area

Conhecimentos Gerais:

Portugués

Cooperativismo: Histdria, Principios, Ramos e funcionamento de uma cooperativa.

SESCOOP: histdria, estrutura e funcionamento Concepcdo e caracteristicas do Sistema S, Normas aplicadas
ao SESCOOP.

Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitagcBes - Resolucdo Sescoop n° 1990/2022.

Politicas e diretrizes estratégicas do Sescoop.

Programas do Sescoop.

Pacote Office intermediario
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Conhecimentos especificos:

Regulamento e controle do patrimonio.

Procedimentos para orientacgdes técnicas, dentro de sua area de atuacgao.
Legislacdo de Contratos, Convénios e LicitacBes - Resolugdo Sescoop n° 1990/2022.
Técnicas de negociacdo.

Competéncias Comportamentais:
¢ Capacidade analitica ® Comprometimento com os valores ¢ Comunicacdo ¢ Planejamento e Organizagdo
Visdo Sistémica » Cooperacdo ¢ Capacidade de negociacdo ¢ Orienta¢do para processos ® Inovagao.
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