
 

 

 
ANEXO I – DETALHAMENTO DOS CARGOS 

 

I. MISSÃO: 

Garantir a execução precisa, segura e integrada dos processos de administração de pessoal, assegurando 
conformidade legal, confiabilidade das informações e eficiência operacional, em alinhamento às diretrizes e 
valores institucionais, contribuindo, adicionalmente, para a valorização e o desenvolvimento das pessoas, 
fortalecendo o clima organizacional e consolidando uma cultura de engajamento, aprendizado e cooperação. 

II. ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES DO CARGO: 

 Executar e revisar processos de admissão, movimentação e desligamento de empregados, assegurando 
conformidade legal, prazos e qualidade das informações. 

 Validar e revisar cálculos de folha de pagamento, encargos e obrigações acessórias, garantindo a integridade 
dos dados transmitidos aos órgãos oficiais. 

 Monitorar e validar o controle de frequência e banco de horas, analisando inconsistências e promovendo 
correções junto às áreas. 

 Administrar benefícios corporativos, avaliando custos, eficiência e aderência às políticas internas. 

 Elaborar relatórios técnicos e análises de indicadores de pessoal, subsidiando decisões estratégicas e 
orçamentárias. 

 Atuar no monitoramento de conformidade trabalhista e previdenciária, apoiando processos de verificação 
interna e externa e contribuindo para a mitigação de riscos legais. 

 Contribuir para o planejamento orçamentário e controle de despesas de pessoal, por meio de projeções e 
análises preditivas. 

 Participar da implantação, revisão e atualização de políticas e procedimentos internos de gestão de pessoas. 

 Propor e conduzir melhorias em processos de administração de pessoal, com foco em automação, eficiência e 
governança. 

 Atuar de forma integrada com áreas correlatas, promovendo alinhamento entre as práticas de RH e as diretrizes 
institucionais. 

 Apoiar a digitalização e integração de sistemas corporativos de RH (ERP, eSocial, FGTS Digital e similares). 

 Contribuir para a construção, revisão, atualização e adequação dos Planos de Cargos, Carreiras e Salários, 
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assegurando alinhamento às políticas internas de gestão de pessoas, aos normativos institucionais e à legislação 
vigente. 

 Participar da análise de estruturas organizacionais, descrições de cargos e faixas salariais, colaborando na 
definição de critérios técnicos para movimentações, promoções e ajustes remuneratórios. 

 Apoiar a manutenção da conformidade e da equidade interna e externa das práticas de remuneração, mediante 
estudos comparativos e atualização de bases de referência do mercado. 

 Apoiar a implementação e acompanhamento de programas de desenvolvimento e capacitação de 
colaboradores, contribuindo para o fortalecimento das competências técnicas e comportamentais necessárias 
ao alcance dos objetivos institucionais. 

 Identificar necessidades de capacitação a partir da análise de indicadores de desempenho, movimentações 
funcionais e planos de carreira, propondo ações que favoreçam o aprimoramento contínuo das equipes. 

 Participar da elaboração de trilhas de desenvolvimento e iniciativas de aprendizado contínuo, alinhadas às 
políticas de cargos e salários, às competências organizacionais e às diretrizes estratégicas da instituição. 

 Promover a gestão do conhecimento e a disseminação de boas práticas de aprendizado entre os colaboradores. 

 Disseminar orientações e boas práticas de gestão de pessoas junto às áreas e colaboradores. 

 Executar outras atividades de natureza e complexidade correlatas, conforme a área de atuação. 

III. REGISTRO CTPS: Analista de Administração de Pessoal 

IV. SALÁRIO: R$ 5.907,31 (cinco mil novecentos e sete reais e trinta e um centavos) 

V. LOCAL DE LOTAÇÃO: Rio de Janeiro - RJ 

VI. REQUISITOS EXIGIDOS: 
 
 Formação superior em Administração, Psicologia ou Gestão de Recursos Humanos ou, em caso de graduação 
em área diversa, possuir MBA ou pós-graduação em área diretamente correlata às atribuições do cargo, como: 
Gestão Estratégica de Pessoas, Administração de Recursos Humanos, Liderança ou Gestão Empresarial, todas 
cursadas em Instituição de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC). 
 
 Experiência comprovada de, no mínimo, 6 (seis) meses, atuando como profissional de nível superior na área de 
Administração de Pessoas ou Recursos Humanos. O profissional deve ter demonstrado autonomia e domínio técnico 
nas seguintes áreas, conforme atribuições do cargo descritas no Anexo I – Detalhamento do Cargo: 

 
 Domínio e execução sistêmica em Recrutamento e Seleção, Desenho de Cargos e Avaliação de 

Desempenho, Remuneração, Benefícios e Departamento Pessoal, Treinamento e Educação 
Corporativa, Clima Organizacional e Cultura. 

 Habilidade em análise e interpretação de dados da área de Pessoas. 
 Proficiência em colaboração no processo orçamentário e controle de despesas de Pessoas. 



 

 

 Disponibilidade para viagens a trabalho para capacitação, participação em congressos e eventos, e para o 
desenvolvimento das atividades do SESCOOP/RJ. 

 

VII. DESEJÁVEL: 

 MBA ou pós-graduação em área diretamente correlata às atribuições do cargo, como: Gestão Estratégica de 
Pessoas, Administração de Recursos Humanos, Liderança ou Gestão Empresarial, todas cursadas em Instituição de 
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educação (MEC) 

 Domínio de sistemas de folha de pagamento e ERPs integrados. 

 Conhecimento em legislação trabalhista, previdenciária e aplicação prática da LGPD nas rotinas de RH. 

 Capacidade analítica, atenção a detalhes e orientação a resultados. 

 Habilidade em comunicação, trabalho em equipe e atendimento ao público interno. 

 Domínio intermediário de ferramentas de planilhas eletrônicas e editores de texto. 

 Experiência prévia em instituições do Sistema S ou ambientes corporativos com gestão estruturada de pessoal. 

 Conhecimento em sistemas, aplicações ou soluções TOTVS. 

 


