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Edital 06/2022
CADASTRO DE RESERVA
Analista de Departamento Pessoal — Setor de Recursos Humanos

A Fundacao FACEV

A FACEV - Fundacao Artistica, Cultural e de Educacado para a Cidadania de
Vicosa, instituida em 09/03/1998, para integracédo das acdes no desenvolvimento
da UFV, atuando na gestdo operacional financeira dos projetos com integridade,
credibilidade e transparéncia, sem finalidade de lucro ou distribuicdo de
superavits, tendo todo seu patriménio em caso de extincdo a ser doado para a
UFV, estando credenciada conforme legislacao vigente pelo MEC/MCTI para o
efetivo apoio institucional.

Setor de Recursos Humanos

O setor de RH da Fundacéo Facev é responsavel pela gestdo do capital mais
importante da empresa, o capital humano. O setor é subdivido em dois
subsetores, o de Departamento Pessoal e o de Gente e Gestdo. O subsetor de
Departamento Pessoal € a &rea responsavel pela administracdo dos
funcionarios da empresa, no tocante a parte trabalhista e previdenciaria. As
funcdes do Departamento Pessoal vao desde a admissao até a demissédo dos
colaboradores, permeando rotinas como férias, folha de pagamento, beneficios,
entre outras.

1. Objetivo

Cadastro de reserva para preenchimento posterior de 1 (uma) da vaga de
Analista de Departamento Pessoal — Setor de Recursos Humanos da Fundacao
FACEV.

2. Atribuicbes basicas do cargo

¢ Envio de informac¢Bes aos 6rgaos regulamentadores do governo;

e Manter as planilhas atualizadas;

e Organizagao de arquivo do setor;

e Efetuar calculos de rescisdes, férias e outros relacionados com a folha;

e Gerenciar a implantagcdo e/ou desenvolvimento de programas de
administracdo de salarios e beneficios e planos de carreira da Matriz,
Filiais e convénios;
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e Comunicacdo com sindicatos, analise de convencdes coletivas e
aplicacdo de reajustes salariais;

e Gestéo de contratos e documentacdes dos estagiarios e bolsistas;

e Facilitar a adaptagcéo de novos colaboradores, por meio da apresentacao
do plano de cargos e salarios, beneficios, orientacdes de uso dos
beneficios e demais informacgdes pertinentes ao departamento pessoal,

e Gestéo de banco de horas e cartdo de ponto;

e Acompanhar se o cadastro de funcionarios, estagiarios, bolsistas e
autdbnomos encontram-se atualizados;

e Atualizac&o dos codigos fixos e tabelas de encargos;

e Realizar a folha de pagamento;

e Gestdo de admisséo, rescisao, férias, 13° e encargos;

¢ Realizar homologacéao de rescisao de contrato de trabalho;

e Gestéo de Saude e Seguranca no Trabalho;

e Gestéo de clube de descontos e parcerias;

e Desenvolvimento de politicas e normas internas voltadas para a
administracao de pessoal;

e Gestao de beneficios;

e Gestdo de premiacdes e bonificacoes;

e Gestéo de fundos e provisbes de encargos trabalhistas e realizagcéo de
projecédo semestral,

e Gestdo de bolsistas, estagiarios e autbnomos;

e Analise de indicadores voltados para o departamento pessoal;

e Assessorar a diretoria em planejamento, contratacdes e orcamento;

e Atender auditorias e 6rgdos regulamentadores;

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; e

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

3. Requisitos
3.1. Requisitos Profissionais:

e Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou areas afins;
e Experiéncia minima de 6 meses em rotinas do Departamento Pessoal,
comprovada em carteira.

3.2. Requisitos Técnicos:

e Conhecimento avancado em legislacéo trabalhista e previdenciaria;
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e Habilidade avancada para realizar calculos trabalhistas e conferéncias de

contas contébeis vinculadas a administracdo de pessoal;
e Conhecimento avancado em informatica (editor de texto, planilha

eletrOnica, editor de apresentacao e plataforma web);
e Conhecimento em legislacdo de seguranca do trabalho;
e Experiéncia com gestdo de eventos no eSocial e envio de DCTFWeb;
e Experiéncia com DIRF;
e Experiéncia com os sistemas TOTVS RM e Cientec Conveniar serdo um

diferencial.

3.3. Requisitos Comportamentais:

e Discricao;
e Iniciativa;
e Atencao;

e Boa oratéria;
e Lideranca;
e Agilidade;
e Organizacao.

4. Informagdes gerais

e Salério e Beneficios (VA, VT, Plano de Salde com coparticipagéo);
e Jornada de Trabalho de 40h semanais;
e Contrato por tempo indeterminado, com 3 meses de experiéncia.

5. Envio de curriculos

Os curriculos deverao ser enviados exclusivamente através da aba “Trabalhe
Conosco”, no site da FACEV, com o assunto “Analista de Departamento

Pessoal”.
Vigosa, 29 de novembro de 2022.
Documento assinado digitalmente
MARIANA DO CARMO FERREIRA TEIXEIRA
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Mariana do Carmo Ferreira Teixeira
Analista de Geste e Gestao
Fundacdo FACEV
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