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3 Recursos Humanos

Advogado
2410-05
Juridico

Realiza trabalhos relativos a solugdo de problemas dentro da sua area de atuacgdo, permitindo que a adminis-
tracdo como um todo tenha condic¢des de tomar decisdes, sem esbarrar em impedimentos legais, ou infringir
as leis.

* Realiza pesquisa e sele¢do de textos juridicos e outras informagdes de interesse, consultando leis, decre-
tos, documentos oficiais, processos, etc.

+ Instrui processos judiciais e administrativos, por meio de diligéncias junto aos Orgdos dos Poderes Judi-
ciario, Legislativo ou da Administra¢do Publica em Geral;

* Providencia instrugdo dos processos e expediente;

* Presta informacdes sobre processos e assuntos relacionados;

*  Assessoria juridica direta aos departamentos e pastores da Associacao;

* Assessoria direta aos Diretores e tesoureiros da rede de escolas presentes no campo APac;
» Participa de reunides cuja presenca e parecer do advogado se facam necessarios;

* Ingressar/Acompanhar, Ac¢des de Usucapido dos iméveis adquiridos hd mais de 20 anos (quando apenas
existia a Associacdo Paulista da IASD), nos casos em que ndo € possivel encontrar os vendedores, herdei-
ros Ou SUCessores;

* Ingressar com Acdes de Adjudicacdo compulséria dos im6veis adquiridos pela APaC nos casos cabiveis;

* Ingressar com Agdes de Inventario ou Arrolamento dos bens deixados pelos “de cujus” que tenham fi-
gurado como compromissarios-vendedores (ou cessiondrios de direitos) em contrato com a APaC, a fim
de obter a adjudicacdo dos bens adquiridos pela APaC ou para se obter alvard judicial possibilitando a
lavratura da escritura definitiva e sua respectiva assinatura pelos herdeiros;

*  Requerer as averbac¢des necessarias perante os Oficiais dos Servicos de Registros de Iméveis da Capital
e das Comarcas dentro da jurisdicdo da APaC, as margens das matriculas dos respectivos imdveis para
constar correcdes, modificagdes ou alteragdes como: Averbacdo da 4drea construida, Averbagédo da alte-
racao da razdo social de CUCB para UCB, Averbacao da Cisdo da Associacdo Paulista da IASD e criacdo da
CUCB, entre outros;

*  Requerer o cumprimento dos Mandados Judiciais que determinam a abertura de Matricula ou o Registro
dos imoveis usucapidos ou adjudicados;

* Efetuar a andlise e requisicdo de documentos dos imdveis que se pretendam comprar, tendo em vista os
seguintes procedimentos:

* Providenciar a lavratura das Escrituras de Compra e Venda, Doacdo, Cessdo de Direitos, bem como Con-
tratos de Comodatos ou Permissdo de Uso firmados com as Prefeituras que deferem pedido da Igreja
local nesse sentido

* Elaborar contratos de Compromisso de Venda e Compra, Cessdo de Direitos, entre outros e quando ad-
quiridos diretamente com os respectivos proprietdrios, possuidores ou cessiondrios;

* DPresta consultoria a pastores, diretores de escolas, professores, obreiros e funcionarios sobre assuntos
profissionais relacionados a APaC;

¢ Funcionar como patrono da UCB-APaC e IPAES nas ac6es de cardter civel como: Acdes de Cobranca,
Acdes de rescisdo de Contrato, Acdes Indenizatorias, entre outros;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacdo especifico na area;
¢  Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira;
+  Registro em Orgéo profissional;

e SGP - Sistema de Gestdo Patrimonial
* LegalOne

e Todoist

e SIC- Sistema Interno de Chamado

* Pacote Office




4. Recursos Humanos

* Visédo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

* Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo

* Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

+  Agir com FEtica

* Desenvolver Raciocinio Ldgico

* Demonstrar Capacidade Interpretativa
* Demonstrar Capacidade de Convencimento
*  Demonstrar Objetividade

* Demonstrar Paciéncia, Tolerancia

* Evidenciar Boa Dic¢do

* Evidenciar Capacidade de Negociacdo
* Dominar Expressdo Escrita

* Evidenciar Senso Critico

*  Agir com Dinamismo e Atengado

*  Zelar Pelas Informacoes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, chip corporativo, notebook, iPad, Scanner, impressora, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Administrador da empresa, ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Contato com
clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Legais, sigilosos e administrativos.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas como érgédos publicos, unidades
vinculadas a empresa, em horario diurno.

¢ Risco de Acidentes
Acidentes de Transito

Advogado

Data da altima revisdo: Abril /2017




Recursos Humanos

Almoxarife
4141-05
Almoxarifado - Educagao

Programa e coordena as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuicdo, registro, e
inventdrio de materiais permanentes e de consumo para uso das unidades e departamentos da entidade.

Assegura o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais para todas as escolas, verifican-
do e executando os registros especificos visando facilitar consultas e a elaboragdo de inventarios;

Classifica, controla o uso e disposicéo fisica dos espagos onde os materiais sdo estocados, dispensando
atencdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme especificagdes dos
mesmos e das normas técnicas vigentes;

Assegura o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra, calculando deman-
das futuras, evitando falta de materiais;

Auxilia na organizacdo geral, tornando assim possivel executar um inventdrio com qualidade, facilitan-
do assegurar a pronta localiza¢do de materiais dentro do estoque;

Monitora os pedidos de compra e vendas no site de vendas;
Controle das notas e cupons fiscais para entrega a Contabilidade da Educacéo;
Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacdo Administracdo e/ou Ciéncias Contdbeis
Curso técnico em Logistica
Habilitacéo para dirigir (Categoria “B” e/ou “D”)

Vendas - Educacao

SIC - Sistema Interno de Chamado
Telegram

Word/Excel

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com Etica

Desenvolver Raciocinio Logico
Demonstrar Capacidade Interpretativa
Demonstrar Capacidade de Convencimento
Demonstrar Objetividade

Demonstrar Paciéncia, Tolerancia
Evidenciar Boa Dic¢do

Evidenciar Capacidade de Negociacdo
Dominar Expressdo Escrita

Evidenciar Senso Critico

Agir com Dinamismo e Atenc¢do

Zelar Pelas Informacdes




6 Recursos Humanos

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, maquina seladora, maquina fiscal, materiais de escritério em geral,
1 automével: Fiorino.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador da Educacgdo e Tesoureiro Assistente da Educacdo. Ndo possui subordinados,
apenas no periodo de Vendas do Departamento. Atende todas as dreas da empresa em assuntos relacio-
nados a sua drea. Contato com clientes internos e externos: Rede de Escolas, Empresa que confecciona
uniformes, Casa Publicadora Brasileira, Superbom.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Cupons e notas fiscais

* Esforco Fisico
Carrega caixas de materiais

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Atua também em &area
externa se deslocando na regido geografica das unidades escolares do Campo, estdo sujeitos a intempé-
ries destes ambientes.

* Risco de Acidentes
Possiveis queimaduras ao manipular a maquina seladora de materiais.
Exposto a acidentes de transito ao efetuar entregas.

Tesoureiro Assistente - Educacao

Data da altima revisdo: Abril /2017




7. Recursos Humanos

Almoxarife - Associagao
4141-05
Almoxarifado

Programa e coordena as atividades de recebimento, conferéncia, controle, guarda, distribuicdo, registro, e
inventdrio de materiais permanentes e de consumo para uso das unidades e departamentos da entidade.

* Assegura o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais para todas os departamentos
da Sede Administrativa, verificando e executando os registros especificos visando facilitar consultas e a
elaboracdo de inventarios;

» C(lassifica, controla o uso e disposicdo fisica dos espacos onde os materiais sdo estocados, dispensando
atencdo especial a materiais pereciveis ou de certo grau de periculosidade, conforme especificagdes dos
mesmos e das normas técnicas vigentes;

¢ Assegura o controle rigido do estoque, bem como consumo médio e ponto de compra, calculando deman-
das futuras, evitando falta de materiais;

* Auxilia na organizacdo geral, tornando assim possivel executar um inventario com qualidade, facilitan-
do assegurar a pronta localiza¢do de materiais dentro do estoque;

* Auxilia no preenchimento de requisicdes, recolhimentos de encomendas e servicos de postagens;
* Realiza lancamento de notas fiscais no sistema da Contabilidade;

* Presta suporte e atendimento constante para todos os departamentos da Sede Administrativa;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduag¢do Administragdo e/ou Ciéncias Contabeis
* Conhecimentos em Informatica

* ACS - Adventist Commercial Sistem

*  AASI - Adventist Accounting Software International
*  SIC-Sistema Interno de Chamado

¢ Telegram

*  Word/Excel

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacao Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Demonstrar criatividade

e Agir com dinamismo e atencao

* Demonstrar organizacdo

* Capacidade para tomar decisdes

* Evidenciar iniciativa

* C(lassificar itens por caracteristicas
¢ Cultivar visao global

*  Demonstrar disciplina

*  Atualizar-se




8 Recursos Humanos

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, 2 impressoras, balanca Nicheletti, calculadora, guilhotina, maquina de encaderna-
¢do, materiais de escritério em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente do Campo. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Cupons e notas fiscais

* Esforco Fisico
Carrega caixas de materiais

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante

* Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Tesoureiro Assistente do Campo

Data da dltima revisao: abril /2017




9. Recursos Humanos

Analista de Sistema
2124-05
Tecnologia de Informacao

Desenvolve, implementa, presta suporte e manutencdo em sistemas de informacéo e equipamentos de Tec-
nologia da Informacéo, assegurando o atendimento as necessidades de usuarios no tocante a solucdo de
problemas na area de informatica.

*  Presta suporte aos usudrios para assuntos relacionados a softwares e hardware;

* Procede a instalacdo e manutencdo de software béasico e aplicativos em microcomputadores, tablets e
smartphones, conforme necessidades dos usudrios;

* Avalia tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo a melhor configuracgéo para a
interface hardware e software;

* Analisa impactos relacionados as mudancas nas configuracdes de sistemas e/ou redes, visando minimi-
zar a ocorréncia de problemas;

* Planeja e executa o levantamento de dados junto aos usudrios objetivando a implantacdo de sistemas
informatizados;

* Desenvolve, implanta, documenta e mantem sistemas, seguindo a metodologia estabelecida, utilizando
conhecimentos e recursos informatizados apropriados;

» Especifica e implementa normas de seguranca nos sistemas informatizados instalados;

*  Administra redes locais, controlando desempenho dos recursos de hardware e software, procedendo a
instalacdo e configuracdo de sistemas servidores;

* Presta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduagdo especifica da area
* Experiéncia minima de 1 ano
*  Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira

» Sistema operacional Windows Server
* Dame Ware

*  RemoteDesktop

* Sistema de Secretaria

* Controle Financeiro Escolar

* Sistema de Apoio ao Docente

»  SIC-Sistema Interno de Chamado

* Pacote Office

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Desenvolver raciocinio abstrato;
» Expressar ideias graficamente;

* Desenvolver raciocinio 16gico;




10 Recursos Humanos

*  Demonstrar senso analitico;

* Demonstrar capacidade de sintese;
 Demonstrar iniciativa;

* Demonstrar organizacdo, disciplina;
* Atualizar-se constantemente;

*  Agir com discricdo;

* Ser detalhista;

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, Notebook, MacBook, Tablet, impressora, aparelho de celular/chip corporativo, ma-
teriais de escritorio em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Gerente de Sistemas. Ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em as-
suntos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Informacdes dos usudrios em geral, acesso a arquivos corporativos, senhas, banco de dados, e-mails
eletrénicos.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em &rea externa prestando suporte nas unidades
vinculadas a empresa, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente, eventualmente existe pressdo para o
cumprimento de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Choques elétricos no manuseio de cabos em geral, quedas, queimaduras, ergonémico.

Gerente de Sistemas

Data da altima revisio: abril 2017




11 Recursos Humanos

Analista fiscal
2522-10
Contabilidade - Associacao

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, prestam suporte para legalizacGes em geral, administra registros fiscais, realiza conferencias e conta-
bilizagdes fiscais e tributdrias.

* Presta suporte para o sistema de faturamento do SELS, conferindo entradas e saidas de NF, verificando
0s procedimentos e 0s erros;

»  Presta suporte para o sistema de faturamento da Educacéo, conferindo entradas e saidas de NF, verifi-
cando os procedimentos e 0s erros;

o Abrir chamados para IATEC a respeito de erros do sistema ou aprimoramento (programa do SELS e da
Associacdo) e para UCB a respeito de erros do sistema ou aprimoramento (Programa da Educacéo);

»  Fazer a GIA de ICMS do SELS/EDUCACAO;
» TFazer o SPED Fiscal mensal do SELS/ASSOCIACAO;
+  Confere a contabilizagéo Fiscal do SELS/EDUCACAO, confrontando com a GIA, SPED e Contabilidade.

» Fazer a Escrituracdo fiscal do ISS Tomador da Associacdo, SELS, ADRA, Educacdo, e outra entidade que
tenha no campo, com endereco na sede, sendo por CNPJ (exemplo: o SELS tem 3 CNPJs, entdo serdo 3
escrituracdes de Tomador, proceder assim com todas as entidades). Essa escrituragdo é mensal, incluir
0 ISS dos RPS de Pessoa Fisica;

*  Emitir ou conferir a RPS Pessoa Juridica decorrente de NF de servicos prestados no qual teve retengao,
proceder em todas as entidades;

* Emitir e/ou prestar suporte referente a Guia de ISS de Tomador decorrente da escrituracdo fiscal das
entidades da SEDE;

* Fazer a apuracdo do ICMS do SELS e da Educacdo na contabilidade e conferir mensalmente com o livro
fiscal;

* Regularizar as entidades perante as prefeituras respectivas, gerando inscri¢do Municipal, recolhimentos
recolhimento de ISS de construgdes, ajudar na legalizacdo de alvaras, e outras exigéncias das prefeituras
e prestando suporte juntamente com o Juridico e Engenharia;

* Confere carga tributdria em contratos em contratos de prestadores de servicos, e verificar a exigibilidade
da NF;

* Confere a exigibilidade de NF eletronica de fornecedores para com as entidades do campo;
* Ajuda na area fiscal de legalizacéo de Igrejas, Escolas, ADRA e outros perante a Receita Federal;

*  Presta suporte Legal Tributdrio para as entidades do campo, e ajudar na regularizagdo de obras, princi-
palmente acompanhamento no processo das CEIs.

* Responde perante a SEFAZ registro de ECF, SAT, baixas, livro Rudfto, devolucdes, perdas, entre outros
para o SELS e Educacao;

* Reponde, juntamente com o Juridico as Notificacdes e Intimacdes fiscais e regulamentarias;

* Executa atualizacdo de legislacdo tributaria (ISS) e processos de regulamentacdo perante as prefeituras
onde estdo as escolas e colégios, em alguns casos as prefeituras onde estdo as igrejas;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduagédo especifica da area
*  Conhecimentos de Informatica.

*  APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
» TRIBUTOS UCB

+ GIA

*  GISSONLNE

» SIGIS
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Recursos Humanos

ISSQN Campinas

Sites do Governo

SIC - Sistema Interno de Chamado
Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir eticamente

Demonstrar objetividade
Desenvolver raciocinio 1ogico

Agir com discrigdo

Manter-se atencioso

Zelar pelas informacdes

Falar corretamente

Guardar sigilo

Manter-se atualizado perante a legislacdo
Manter-se bem informado

Agir com dinamismo

Demonstrar habilidade em calculos

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral
Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral, ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assuntos
relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Folha de Pagamento, Contabiliza¢do entre departamentos, acesso a documentos fiscais e Legais.

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracido Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Costumam se organizar de forma individual,
trabalhando sob supervisao.

Risco de Acidentes
Ergondmico

Contador Geral - Associacdo

Data da altima revisio: abril 2017
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Arquiteto
2141-05
Engenharia

Elabora, executa e gerencia projetos arquitetdnicos de obras, estudando caracteristicas e desenvolvendo
programas e métodos de trabalho, preparando plantas, maquetes e estrutura de construgdes, determinan-
do caracteristicas gerais, pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas convenientes, para permitir a
construcdo e a montagem de obras.

Elabora projetos de arquitetura, consultando os solicitantes, trocando impressdes acerca do tipo, dimen-
sbes e estilo da edificacdo, bem como sobre custos, materiais, duracédo e outros detalhes do empreen-
dimento, analisando plantas e edifica¢des, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e estéticos,
obedecendo as normas de construcgdo vigentes;

Fiscaliza e executa obras e servicos;
Desenvolve estudos de viabilidade financeira, econémica e ambiental

Desenvolve atividades de pesquisa e de extensdo nas areas de conhecimento da engenharia, arquitetura
e urbanismo, geofisica e geologia e em areas afins podendo exercer atividades administrativas institu-
cionais;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Superior de Graduacéo especifico na area;
Conhecimento béasico de pelo menos uma lingua estrangeira;
Registro em Orgéo profissional.

Auto Cad

SketchUp

Révit (Autodesk — Desenho)
3D Max

Telegram

Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar capacidade de sintese
Expressar ideias graficamente

Manifestar criatividade

Gerenciar informacdes e atividades diversas
Demonstrar sensibilidade estética
Demonstrar paciéncia, tolerancia

Atuar em equipes multidisciplinares
Desenvolver visdo espacial

Agir com dinamismo e atencao

Administrar conflitos
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* Assegurar a qualidade dos servigos

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, celular e chip corporativo, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Engenheiro Chefe. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e externos.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Nada a acrescentar

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

 Ambiente Fisico de Trabalho
Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas, em horario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Acidentes de Transito devido a locomocao externa a orgaos publicos e atendimentos a unidades vincu-
ladas a empresa.

Engenheiro Chefe

Data da dltima revisao: julho 2017
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Assessor de Comunicagao
2611-25
Comunicacao - Multimidia e Design

Desenvolve atividades de apoio ao planejamento, a organizacdo e execucdo de eventos diversos, providen-
ciando infraestrutura técnica e administrativa e apoio logistico.

Gerencia o fluxo de projetos a serem desenvolvidos pela equipe do Departamento de Comunicacéo;

Confere e efetua correc6es gramaticais e ortograficas de textos a serem publicados nos veiculos de co-
municacdo da Empresa;

Coordena a implantacdo dos cursos de EAD da Escola de Lideranca da Andrews em parceria com a APaC;

Gerencia a produgdo e veiculacdo das Propagandas e Campanhas publicitdrias do Departamento de Edu-
cacdo do Campo;

Participa das reunides de orienta¢des e desenvolvimento de EAD;

Efetua levantamentos geoestatisticos da area de atuacdo da Empresa;
Cadastra os cursos da EAD e acompanha o processo de inscricao;

Presta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;
Realiza briefings com os solicitantes dos projetos;

Presta suporte técnico aos departamentos para elaboracdo, execucdo e finalizagdo dos projetos jornalis-
ticos;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Superior de Graduagao especifico na drea
Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira se for de interesse da drea de atuacao;

Cursos em: Planejamento estratégico, Gestdo de tecnologias de e-learning, redacdo comercial e jornalis-
tica.

Adobe Indesign

Photoshop

Geofusion

Microsoft Onedrive

Pacote Office

Windows SO

Portal EAS, Eventos (mod. Administrador)
Google: Console, Cassroom — Mod. Administrador
Bitrix 24

Evernote

SIC - Sistema Interno de Chamado
Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracdo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com dinamismo e atencao
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* Demonstrar iniciativa

*  Agir com equilibrio emocional

e Cultivar a capacidade de observacdo

* Dominar a lingua portuguesa

*  Agir com discrigdo

* Demonstrar flexibilidade

*  Zelar pelas informacoes

* Manter-se bem informado

*  Exercer senso critico

*  Possuir sensibilidade social

* Desenvolver capacidade de improvisacao
* Ser organizado

*  Seguir o c6digo de ética dos jornalistas

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Camera filmadora, cAmera fotografica, notebook, Computador de mesa, tablet, Aparelho Celular/Chip.
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunicacdo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos
Responsabilidade por informacdes de contetudos diversos, imagens em geral.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e aberto, eventualmente existe pressdo para o cumprimento de prazos
na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Assistente Administrativo - Secretaria Geral
4110-10
Cadastro da Secretaria Geral

Responsavel pela demanda de cadastro, digitacdo e controle de inclusées, exclusdes e transferéncias de mem-
bros do Campo da APaC. Atende, recebe, orienta a secretaria das unidades vinculadas a empresa, encaminha
acoes e procedimentos, facilita e articula a dindmica dos processos a serem efetivados.

Presta suporte técnico para as secretarias de todas as unidades do Campo da APaC;

Realiza transferéncias de membros dos Grupos no sistema de Secretaria;

Responsavel pelo cadastro geral de todas as inclusées de novos membros;

Presta auditoria técnica nas unidades quanto a procedimentos executados nas Secretarias das unidades;
Cadastra todas as novas unidades em todos os sistemas necessarios para efetiva incluséo;

Mantém em dia e arquivado todos os documentos referente ao Cadastro Geral das Secretarias;

Elabora relatérios Mensais, Comparativos e Integrados;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Graduacdo na drea Administrativa e/ou Informatica

ACMS - Adventist Church Management System
Corel Draw

Photoshop

Tlustrator

Geofusion

Adobe Premiere

SIC - Sistema Interno de Chamado

OBS Studio

Pacote Office

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar iniciativa

Relacionar-se com flexibilidade
Demonstrar capacidade de organizacao
Demonstrar criatividade

Estar bem informado

Zelar pelas informacdes

Demonstrar iniciativa

Possuir sensibilidade social
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* Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral, Macbook, Notebook Dell, Celular e
Chip Corporativo.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Secretdrio Geral. Atende todas as areas da empresa em assuntos relacionados a sua area.
Contato com clientes internos e externos: Graficas, Secretarias das igrejas do Campo.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios mensais de movimentacdo de cadastro, ATAS da APaC.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas, em horario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Ergonomico

Secretario Geral - APaC

Data da dltima revisao: julho 2017
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Assistente de Pessoal - Admissao CLT
4131-10
Recursos Humanos

Atua, efetivamente, nas tarefas proprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor de
Pessoal, auxilia na prestacdo de servicos como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve ativi-
dades, sob orientacdo e supervisdo, de natureza contdbil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

* Realiza admissdes, transferéncias de entrada, saida e atualizacdes cadastrais de empregados CLT - rece-
be, classifica e entrega documentos, efetua lancamentos;

* Atualiza Carteiras de Trabalho dos empregados;

+ Faz a gestdo dos beneficios: Vale transporte, planos de saude e odontolégico, incluindo conciliages;
* Faz a gestdo do Registro de Ponto dos empregados;

* Faz movimentacdes do seguro de vida dos empregados CLT;

*  Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

* Lanca alteracdes e faz conferéncias na folha de pagamento;

* Mantém em dia e arquivados todos os documentos;

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior completo
* Experiéncia na 4rea
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

¢ AASI - Adventist Accounting Software International
¢ SGT - Sistema de Gestao de Tesouraria

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

»  Pacote Office

¢ Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Capacidade para tomar decisdes

*  Demonstrar habilidades em calculos;

*  Demonstrar habilidade de negociagao;

*» Demonstrar assertividade;

* Demonstrar organizacdo, raciocinio légico, disciplina;
*  Agir com dinamismo e atencdo;

*  Atualizar-se constantemente;

¢ Agir com discricdo;

*  Manter-se bem informado;
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+ Estar atento as mudancas nas legislacdes;
*  Guardar sigilo;

*  Agir com dinamismo;

o Zelar pelas informacdes.

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, calculadora, materiais de escritério em geral
« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Gerente de Pessoal. Ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Acesso a cadastros em geral, Folha de pagamento e relatorios em geral.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordario diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Gerente de Pessoal

Data da altima revisio: abril 2017
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Assistente de Pessoal - Relatorio
4131-10
Recursos Humanos

Atua, efetivamente, nas tarefas proprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor de
Pessoal, auxilia na prestacdo de servicos como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve ativi-
dades, sob orientacdo e supervisdo, de natureza contdbil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

» Confere e digita Relatérios de Despesas para folha de pagamento - recebe, classifica e entrega documen-
tos, efetua lancamentos;

* Fazrequerimentos de beneficios por incapacidade de empregados para o INSS;

+ Digita e atualiza o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO/Arquiva os exames peri-
6dicos nas pastas dos empregados;

*  DPresta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

* Mantém em dia e arquivados todos os documentos;

* DPresta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior completo
* Experiéncia na drea
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira

*  APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
*  SGT - Sistema de Gestdo de Tesouraria

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Pacote Office

o Telegram

* Visdo

¢ Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Capacidade para tomar decisdes

*»  Demonstrar habilidades em célculos;

* Demonstrar habilidade de negociagao;

* Demonstrar assertividade;

* Demonstrar organizacdo, raciocinio 16gico, disciplina;
*  Agir com dinamismo e atencao;

* Atualizar-se constantemente;

*  Agir com discrigdo;

* Manter-se bem informado;

+ Estar atento as mudancas nas legislacdes;
*  Guardar sigilo;
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*  Agir com dinamismo;
*  Zelar pelas informacges.

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, calculadora, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Gerente de Pessoal. Ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Acesso a cadastros em geral; Folha de pagamento e relatérios em geral.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Gerente de Pessoal

Data da altima revisio: abril 2017
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Assistente de Pessoal - Religioso e Rescisdao CLT
4131-10
Recursos Humanos

Atua, efetivamente, nas tarefas proprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor de
Pessoal, auxilia na prestacdo de servicos como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve ativi-
dades, sob orientacdo e supervisdo, de natureza contdbil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

e Calcula, encerra, gera pagamento e recolhimentos legais e monta processos de rescisdo de contrato de
Trabalho de empregados CLT para assinatura e homologac6es em sindicatos e ou Delegacias Regionais
do Trabalho;

* Movimenta e atualiza Religiosos na Folha de pagamento (ingressos, desligamentos, transferéncias de
entrada e saida, incluindo estagiarios) — recebe, classifica e entrega documentos, efetua lancamentos;

* Faz a gestdo do Plano de Saude corporativo PROASA;

* Faz a gestdo do Plano de Previdéncia Privada corporativo IAJA;

* Faz a gestdo do seguro de vida dos Religiosos e conferéncia das apo6lices dos empregados CLT;

*  Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

* Faz conferéncias na folha de pagamento;

* Mantém em dia e arquivados todos os documentos;

* Auxilia na elaboragdo do Relatdério anual para comissdo de Audit e digita alteragdes;

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

* Desenvolve projeto e viabiliza implantac¢do de um Departamento de Recursos Humanos como tal.
» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior completo
* Experiéncia na drea
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira

¢ APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International

*  SGT - Sistema de Gestdo de Tesouraria

* SIC-Sistema Interno de Chamado

* Conectividade Social da Caixa Economica Federal Pacote Office
o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Capacidade para tomar decisdes

*  Demonstrar habilidades em célculos;

* Demonstrar habilidade de negociagao;

* Demonstrar assertividade;

* Demonstrar organizacdo, raciocinio 16gico, disciplina;
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*  Agir com dinamismo e atencao;

* Atualizar-se constantemente;

*  Agir com discrigdo;

»  Manter-se bem informado;

+ Estar atento as mudancas nas legislacdes;
*  Guardar sigilo;

¢ Agir com dinamismo;

*  Zelar pelas informacges.

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, calculadora, netbook, materiais de escritdrio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Gerente de Pessoal. Ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a cadastros em geral; Acesso a movimentacdo da conta bancdria da Associacdo, Educacao, SELS,
ADRA. Folha de pagamento e relatérios em geral.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Gerente de Pessoal

Data da altima revisio: abril 2017
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Assistente Social
2516-05
Educacao

Participa de programas de dmbito assistencial a grupos e individuos, identificando, analisando e propondo
solucdes a problemas de ordem social, material e educativo, aconselhando-os e orientando-os em busca de
ajustamento social.

Planeja, coordena, elabora, executa, supervisiona e avalia politicas sociais.
Realiza selecdo sécio econdmica para concessao e os devidos enquadramentos de beneficios;

Elabora levantamentos socioeconémicos dos varios grupos sociais para fins de estudo e planejamento de
programas de atuagéo.

Planeja, executa e avalia pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social e para subsi-
diar a¢6es profissionais;

Elabora relatorios técnicos com fins de publicacdo, disseminacdo e avaliacdo da drea.

Realiza visitas domiciliares, hospitalares e outras, para elaboracdo de diagndsticos ou orientacdo sobre
assuntos de sua competéncia.

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Graduacdo em Servigo Social
Conhecimentos de Informatica.
Curso de Estatistica e/ou Economia

PSB - Processo Seletivo de Bolsa
SIC - Sistema Interno de Chamado
Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Saber ouvir

Demonstrar capacidade para tomar decisdes
Capacidade para contornar situacdes adversas
Demonstrar auto controle

Demonstrar discri¢cdo

Demonstrar organizacao

Mediar conflitos

Zelar pelas informacdes

Demonstrar iniciativa

Manter-se imparcial

Demonstrar sensibilidade

Demonstrar persisténcia
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* Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritério em geral
* Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente da Educacdo. Ndo possui subordinados. Atende todas as areas da
empresa em assuntos relacionados a sua drea. Efetua contatos constantes com as Unidades Escolares
do Campo.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Ficha de bolsas com dados pessoais das familias.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Tesoureiro Assistente - Educagdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Auditor de Igrejas
2522-05
Revisdo de Igrejas - Associa¢ao

Realiza auditoria de procedimentos, proporcionando seguranca e apoio aos tomadores de decisdo, sobre ati-
vidades que exigem rigor técnico e que envolvam recursos de qualquer ordem, assegurando que as mesmas
estejam sendo tomadas dentro de limites previstos em legislacdo vigente.

* Desenvolve trabalhos de auditoria dos procedimentos executados nas areas financeiras, ou outras que
fizerem necessarias, dentro da administragéo local e nas igrejas do Campo, verificando o cumprimento
dos moldes legais e normas internas;

» Elabora relatérios técnicos e gera opinides sobre acdes corretivas de eventuais desvios técnicos encon-
trados nos procedimentos internos e pelos tesoureiros nas igrejas;

* Propde sempre que necessario, novos métodos de trabalho, buscando melhorar a eficiéncia, visando
facilitar o alcance e superacgdo das metas de resultados estabelecidos;

* Acompanha os auxiliares quanto ao recebimento, conferencia, contabilizacdo e fechamento das Remes-
sas via Sistema e via recebimento fisico;

* Acompanha as pendencias de Remessas e os depositos das Igrejas;

* Mantém em dia e arquivado todos 0s documentos contabeis;

* Recepciona os arquivos de retorno do Bradesco para baixa das remessas das igrejas;

* Elabora relatérios comparativos;

* Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacéo especifico da area;
* Especializacdo na area de atuacéo;

* Registro em 6rgdo profissional;

* Experiéncia minima de 1 ano;

*  Conhecimentos de Informatica.

¢  ACMS - Adventist Church Management System
¢  SIC-Sistema Interno de Chamado

* Telegram

*  Word/Excel

* Visédo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Agir com ética

* Desenvolver raciocinio légico

*  Demonstrar habilidade em cédlculos

* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
*  Agir com dinamismo e atencdo

*  Zelar pelas informacoes

* Demonstrar flexibilidade
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*  Manter-se atualizado
*  Demonstrar iniciativa
*  Agir com discrigdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, chip corporativo, notebook, materiais de escritério em geral.
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente - Igrejas, ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da em-
presa em assuntos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos: Banco Bradesco,
Tesoureiros de Igrejas, fornecedores, pastores.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios mensais de entradas de todas as Igrejas do Campo, acesso as contas bancdrias das igrejas.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em 4rea externa se deslocando na regido geografica
de atuacao, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro Assistente - Igrejas

Data da altima revisao: abril/2017
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Auditor Interno - APaC Geral
2522-05
Auditoria

Contribui no planejamento, execucdo e controle econdmico, financeiro e contdbil da empresa, assegura o
cumprimento das exigéncias legais e regulamentares da contabilidade. Presta apoio as areas de planejamen-
to e de tomada de decisdo, sobre recursos fisicos e financeiros.

Contribui na implantacdo e execugéo de planos e programas financeiros, apresentando relatérios técni-
cos, nos periodos intermedidrios e finais estabelecidos pelo planejamento geral;

Presta assisténcia contabil/financeira, orientando tecnicamente as areas e pessoas envolvidas, sobre nor-
mas e procedimentos internos e aspectos legais;

Atualiza-se em relacdo as tendéncias e inovacdes da sua drea de atuagdo e das necessidades do setor/
departamento;

Planeja e controla o desenvolvimento e implantacao de projetos financeiros, de interesse da administra-
cdo geral ;

Coordena os processos de trabalho pertinentes a drea, distribuindo as atividades entre os colaboradores
da equipe, conforme prioridades estabelecidas;

Realiza a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transacdes econdmicas e financeiras, utili-
zando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequa-
damente, conforme legislacdo vigente;

Elabora relatérios parciais e finais, com demonstragdo de posi¢do contébil da instituicdo, a qual servira
de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Graduacdo especifica da area;
Registro em Orgéo Profissional;
Conhecimentos de Informaética.

APS - Sistema Adventista de Pagamento

AASI - Adventist Accounting Software International
Sistema de Vendas — Educacao

CFE - Controle Financeiro Escolar

Tributos

Sistemas Integrados de Auditoria

ACS NET - SELS

ACMS - Adventist Church Management System
SIC - Sistema Interno de Chamado

Telegram

Word/Excel

Visdo

Atendimento ao cliente
Flexibilidade

Aprendizado continuo

Trabalho em equipe e colaboragao
Comunicacdo interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética
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* Desenvolver raciocinio l4gico

* Demonstrar habilidade em cédlculos

* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
*  Demonstrar senso de organizagao

*  Zelar pelas informacdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

*  Agir com dinamismo e aten¢do

*  Demonstrar flexibilidade

*  Manter-se atualizado perante a legislacdo
* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, celular corporativo, notebook, impressora, scanner, calculadora, materiais de es-
critério em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Auditor do Campo. Possui subordinados. Contato com clientes internos e externos.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacdo da conta bancaria da Associagdo, Educagdo, SELS, ADRA. Folha de pagamento,
aplicag¢des financeiras, contas diversas.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante e intensa

e Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horério diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Auditor do Campo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Auditor Interno - Educagao
2522-05
Auditoria

Realiza auditoria de procedimentos, proporcionando seguranca e apoio aos tomadores de decisdo, sobre ati-
vidades que exigem rigor técnico e que envolvam recursos de qualquer ordem, assegurando que as mesmas
estejam sendo tomadas dentro de limites previstos em legislacdo vigente.

Instruir e treinar os subordinados, referente ao servico a ser realizado;

Atentar-se para que o processo de auditagem seja cumprido dentro da proposta apresentada para a
organizacao;

Verificar se os papéis de trabalho estdo devidos e primam pelas conclusdes finais do processo;
Certificar-se de que o parecer final e as anotagdes estejam exatos, claros concisos e oportunos;

Possuir autonomia e seguranca nas tomadas de decisdes;

Desenvolve trabalhos de auditoria dos procedimentos executados nas areas financeiras, ou outras que
fizerem necessdrias, dentro da administracéo local, bem como em unidades descentralizadas da empre-
sa ou setor, verificando o cumprimento dos moldes legais e normas internas;

Elabora relatérios técnicos e gera opinides sobre agdes corretivas de eventuais desvios técnicos encon-
trados nos procedimentos internos;

Propde sempre que necessario, novos métodos de trabalho, buscando melhorar a eficiéncia, visando
facilitar o alcance e superagdo das metas de resultados estabelecidos;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Graduacdo especifica da area;
Registro em Orgéo Profissional;
Conhecimentos de Informaética.

APS - Sistema Adventista de Pagamento

AASI - Adventist Accounting Software International
Sistemas Integrados de Auditoria

Sistema de Vendas — Educacdo

CFE - Controle Financeiro Escolar

Tributos

ACS - Adventist Commercial Sistem

SIC - Sistema Interno de Chamado

Telegram

Word/Excel

Visdo

Atendimento ao cliente
Flexibilidade

Aprendizado continuo

Trabalho em equipe e colaboragao
Comunicacdo interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética
Desenvolver raciocinio 1ogico
Demonstrar habilidade em célculos
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* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
* Demonstrar senso de organizacdo

*  Zelar pelas informacoes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

*  Agir com dinamismo e atencdo

* Demonstrar flexibilidade

* Manter-se atualizado perante a legislacao

* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, celular corporativo, notebook, impressora, scanner, calculadora, materiais de es-
critério em geral.

« Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Auditor do Campo. Possui subordinados. Contato com clientes internos e externos.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacdo da conta bancéria da Associagdo, Educagdo, SELS, ADRA. Folha de pagamento,
aplica¢des financeiras, contas diversas.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Auditor do Campo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Auxiliar de Almoxarifado
4141-05
Almoxarifado - Educagao

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depositos.
Fazem os lancamentos da movimentacao de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos
e materiais a serem expedidos, organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armaze-
nados e a armazenar.

e Arruma e classifica as mercadorias dentro do almoxarifado;

» Digita as baixas das requisi¢des e efetua os débitos para os devidos departamentos;

* Atende o publico interno e externo;

*  Presta suporte no Inventdrio;

* Solicita reposi¢cdo das mercadorias, conforme necessidade;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduac¢do Administragdo e/ou Ciéncias Contabeis
* Habilitacdo para dirigir (Categoria “B” e/ou “D”)

* Vendas - Educacdo

e SIC-Sistema Interno de Chamado
o Telegram

*  Word/Excel

e Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Demonstrar criatividade

* Agir com dinamismo e atengdo

* Demonstrar organizagdo

* Capacidade para tomar decisdes

* Evidenciar iniciativa

» Classificar itens por caracteristicas
e Cultivar visdo global

* Demonstrar disciplina

* Atualizar-se

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritério em geral, maquina seladora e maquina fiscal.
« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Almoxarife/Educ. e Tesoureiro Assistente da Educacdo. Nao possui subordinados. Atende
todas as dreas da empresa em assuntos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e exter-
nos: Rede de Escolas.
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¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Cupons e notas fiscais

e Esforco Fisico
Carrega caixas de materiais

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Atua também em &rea
externa se deslocando na regido geografica das unidades escolares do Campo, estdo sujeitos a intempé-
ries destes ambientes.

* Risco de Acidentes
Possiveis queimaduras ao manipular a maquina seladora de materiais
Exposto a acidentes de transito ao efetuar entregas

Almoxarife - Educacéo

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar de Conservacdo e Limpeza
5142-25
Servicos Diversos de Apoio

Executa trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem como servicos de entrega, recebimento, confec-
cdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

Executa trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e externas e executa
suas rotinas didrias previamente definidas;

Auxilia na remocdo de méveis e equipamentos, separa os materiais reciclaveis para descarte, tendo pos-
sibilidade atende ao telefone, anota e transmite informacées e recados, limpa e reabastece os sanitarios
e controla o estoque de materiais de limpeza;

Efetua a limpeza e conservacdo de utensilios mdéveis, equipamentos em geral, para manté-los em condi-
¢des de uso;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Fundamental Completo
Alguma experiéncia na area

Nada a acrescentar

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacédo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar senso de responsabilidade
Agir de forma prestativa

Demonstrar iniciativa

Atuar com pontualidade

Demonstrar iniciativa

Cumprir orientacoes

Demonstrar asseio

Demonstrar disciplina

Trabalhar em condic6es seguras

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Carrinho, aspirador de pd, produtos e acessorios para limpeza em geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Encarregado de conservacao e limpeza, Tesoureiro Assistente APaC.
Dinheiros, Titulos ou Documentos

Nada a acrescentar
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e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Visual constante

* Ambiente Fisico de Trabalho
Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.
* Risco de Acidentes

Quimicos, biolégicos, ergondémicos e de acidentes como quedas, colisdes, objetos cortantes, escorregdes.

Encarregado de Cons. E Limpeza / Tesoureiro Assistente - Associagdo

Data da tltima revisao: julho/2017
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Auxiliar Contabil
4131-10
Contabilidade - Associacao

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, auxilia na prestacdo de servi¢os como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve atividades
sob orientacdo e supervisdo, de natureza contabil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

* C(lassifica documentos, efetua langcamentos, concilia contas;
*  Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

+ Auxilia na contabilizacdo e digitacdo das notas fiscais nas respectivas contas, classifica documentos, lan-
ca folha de pagamento, auxilia no fechamento do balanco mensal;

* Efetua o rateio da fatura dos celulares corporativos;

* Efetua lancamentos em conta corrente para Folha de Pagamento;

* Mantém em dia e arquivado todos os documentos contabeis;

* Fazreconciliagdes para Folha de Pagamento;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

»  Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacéo especifica da area
*  Conhecimentos de Informatica.

*  APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
* SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

* Telegram

Habilidades/Atitudes

¢ Agir com ética

* Desenvolver raciocinio légico

* Demonstrar habilidade em cédlculos

*  Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
*  Agir com dinamismo e aten¢do

o Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral
* Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Contador Geral, ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assuntos
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relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos: Banco, Cielo.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Folha de Pagamento, Contabiliza¢do entre departamentos, acesso a conta bancaria da Associagao.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Costumam se organizar de forma individual,
trabalhando sob supervisao.

¢ Risco de Acidentes
Ergondmico

Contador Geral - Associacdo

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar Contabil
4131-10
Contabilidade - Educacao

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, auxilia na prestacdo de servi¢os como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve atividades
sob orientacdo e supervisdo, de natureza contabil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

Classifica documentos, efetua langcamentos, concilia contas;
Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

Aucxilia na contabilizacdo e digitacdo das notas fiscais nas respectivas contas, classifica documentos, lan-
ca folha de pagamento, auxilia no fechamento do balanco mensal;

Efetua o rateio da fatura dos celulares corporativos, impressoras da sede e da rede de escolas;
Efetua lancamentos em conta corrente para Folha de Pagamento;

Mantém em dia e arquivado todos os documentos contabeis;

Faz reconciliac¢Oes para Folha de Pagamento;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacéo especifica da area
Conhecimentos de Informatica.

APS - Sistema Adventista de Pagamento

AASI - Adventist Accounting Software International
Vendas - Educacao

Telegram

SIC - Sistema Interno de Chamado

Word/Excel

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico

Demonstrar habilidade em calculos
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
Agir com dinamismo e atencdo

Zelar pelas informacdes

Demonstrar iniciativa

Agir com discrigdo

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral.
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¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral e ao Contador da Educacgdo. Ndo possui subordinados. Atende todas as are-
as da empresa em assuntos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos: Banco, Cie-
lo, Rede de escolas, programador do Sistema das Escolas junto ao escritério da Unido Central Brasileira.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos
Folha de Pagamento, Contabiliza¢do entre departamentos, acesso a conta bancaria da Educacéo.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual,
trabalhando sob superviséao.

* Risco de Acidentes
Ergondmico

Contador Geral

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar Contabil - Finangas Estudantis
4131-10
Educacao

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil/financeiro, auxilia na prestagdo de servigos como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve
atividades sob orientacdo e supervisdo, de natureza contdbil, econémica e administrativa e outras tarefas
afins.

» Efetua conciliacdes para controle financeiro;

* Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

* Controla todos os processos de confeccdo, pendencia e emissdo de boletos para rede de escolas;
* Efetua o enquadramento da cota de bolsas estudantis;

*  DPresta assessoria para tesoureiros da rede escolar;

* Gera relatdrios e efetua o controle da inadimpléncia estudantil;

* Presta treinamento para usudrios dos sistemas operacionais: SSE e CFE;

¢ Mantém em dia e arquivado todos os documentos contabeis;

* Elabora relatdrios técnicos financeiros relacionados a inadimpléncia, filantropia e dados gerais para
matriculas e renovacoes;

* Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduacdo em Ciéncias Contabeis
*  Conhecimentos de Informatica
* Experiéncia minima de 2 anos

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

¢ AASI - Adventist Accounting Software International
* CFE - Controle Financeiro Escolar

e  SSE - Sistema de Secretaria Escolar

*  SPC- Sistema de Protecdo ao Crédito

*  PSB-Processo Seletivo de Bolsa

»  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

o Telegram

e Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Agir com ética

* Desenvolver raciocinio ldgico

* Demonstrar habilidade em calculos

* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
e Agir com dinamismo e atencdo

*  Zelar pelas informacdes
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* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

*  Saber ouvir

* Habilidade para ensinar

* Terdiscplina

* Capacidade para tomar decisoes

* Capacidade para contornar situacoes adversas

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, maquina de cartdo de crédito, maquina de envelopar, celular corpo-
rativo, materiais de escritério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente da Educacdo. Ndo possui subordinados. Atende todas as areas da
empresa em assuntos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos: Banco, Grafi-
cas, Rede de Escolas, Locadores de Espaco e mobilias para eventos em geral, Hotéis para eventos, Unido
Central Brasileira, IATEC.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todos os Alunos/Responsaveis da Rede escolar, acesso as informacdes
financeiras pertinente a pagamentos e bolsas estudantis.

» Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Tesoureiro Assistente - Educagao

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar Contabil
4131-10
Contabilidade - Patrimonial

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, auxilia na prestacdo de servi¢os como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve atividades
sob orientacdo e supervisdo, de natureza contabil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

* Realiza o cadastro e a identificacido dos bens imobilizados da Sede e das unidades vinculadas;
»  Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

¢ Mantém em dia e arquivado todos os documentos contabeis;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacdo especifica da drea
e Conhecimentos de Informatica.

*  AASI - Adventist Accounting Software International
*  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

o Agir com ética

* Desenvolver raciocinio 16gico

* Demonstrar habilidade em cédlculos

* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
*  Agir com dinamismo e aten¢do

o Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral, ndo possui subordinados. Atende todas as areas da empresa em assuntos
relacionados a sua area. Contato com clientes internos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Arquivo de bens imobilizados, documentos contabeis.
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* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual,
trabalhando sob supervisdo.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Contador Geral - APaC

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar Contabil
4131-10
Revisdo de Igrejas - Associa¢ao

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, auxilia na prestacdo de servi¢os como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve atividades
sob orientacdo e supervisdo, de natureza contabil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

Classifica documentos, efetua langcamentos, concilia contas;

Presta assisténcia ao trabalho da auditoria interna ou externa;

Aucxilia na contabilizacdo e digitacdo das notas fiscais nas respectivas contas, classifica documentos;
Recebe, confere, contabiliza as Remessas via Sistema e via recebimento fisico;

Acompanha as pendencias de Remessas e os depositos das Igrejas;

Mantém em dia e arquivado todos os documentos contabeis;

Recepciona os arquivos de retorno do Bradesco para baixa das remessas das igrejas;

Elabora relatérios comparativos;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduagéo especifica da area
Conhecimentos de Informaética.

ACMS - Adventist Church Management System
SIC - Sistema Interno de Chamado

Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico

Demonstrar habilidade em calculos
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
Agir com dinamismo e atencdo

Zelar pelas informacdes

Demonstrar iniciativa

Agir com discrigdo

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, materiais de escritorio em geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente — Igrejas e a ndo possui subordinados. Atende todas as dreas da em-
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presa em assuntos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos: Banco Bradesco,
Tesoureiros de Igrejas, fornecedores, pastores.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatoérios mensais de entradas de todas as Igrejas do Campo, acesso as contas bancdrias das igrejas.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horério diurno. Costumam se organizar de forma individual,
trabalhando sob supervisao.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro Assistente - Igrejas

Data da altima revisao: abril/2017
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Auxiliar de Cozinha
5132-05
Servicos Diversos de Apoio

Executa tarefas de preparo de alimentos, conforme orientagdo do cozinheiro e nutricionista, cuidando da
higienizagdo do local de trabalho, recebendo e armazenando géneros alimenticios, e cumprindo as normas
de regulamentos especifico do local.

» Auxilia no preparo de refei¢ées, elaborando pratos simples sob orientacdo, conforme a necessidade;

* Zela pela higiene e limpeza das instala¢des, equipamentos e utensilios da cozinha;

* Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados ao servico;
* Atenta para o descarte de residuos de materiais provenientes do local de trabalho;

* Mantem livre de contaminacdo ou de deterioracdo todos os produtos alimenticios sob sua guarda;

* Executa abastecimento do local de distribuicdo das refeigdes;

» Efetua carga e descarga de géneros ndo pereciveis e materiais do refeitério quando necessario;

* Sabe operar todos os aparelhos de preparo e manipulacéo dos alimentos no refeitério;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Ensino Médio Completo
* Alguma experiéncia na drea

Nada a acrescentar

e Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Demonstrar profissionalismo na preparacgédo de alimentos
* Demonstrar iniciativa e criatividade

* Dominar técnicas de preparacdo e conservacio de alimentos
*  Estar sempre atualizado

* Participar de eventos culindrios

* Demonstrar asseio pessoal

» Desenvolver bem o paladar e o olfato

» Evitar perdas e desperdicio

¢ Trabalhar com atencéo

* Saber usar os equipamentos

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Fornos em geral, eletrodomésticos em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APAC.
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¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

e Esforco Fisico
Constante

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horério diurno.
* Risco de Acidentes

Fisicos, bioldgicos, quimicos, ergondémico.

Cozinheiro (a) Chefe

Data da tltima revisao: julho/2017




49 « Recursos Humanos

Caixa - Contas a Pagar
4132-10
Contabilidade

Atende clientes externos e internos, realiza todas as fung¢des de caixa, fornece documentos, executa ativida-
des de cobranca, administra o fluxo de caixa, controla documentos para arquivo, estabelece comunicacao
com os clientes internos e externos prestando-lhes informacdes e assessora a contabilidade nos afazeres
diarios.

+ Identifica as necessidades dos clientes, examina os documentos contabeis, calcula juros, multas, descon-
tos se necessario, confere assinatura, realiza transferéncias bancarias, controla o fluxo de caixa, efetua
todos os pagamentos, emite cheques;

* Elabora langamentos contdbeis no sistema;

* Recebe malotes, protocola documentos, emite recibos, separa documentos, endossa cheques, controla e
contabiliza cheques devolvidos, envelopa documentos, transfere débitos e créditos entre bancos efetua
o fechamento diario do caixa;

* Organiza comprovantes para conferencia e aprovacao;
* Imprime e prepara relatérios, informa saldos para aplicagdo financeira, cadastra fornecedor;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Graduagdo em Ciéncias Contédbeis e/ou Administracao
*  Conhecimentos de Informatica.

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
* PAGFOR

¢ Telegram

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir com ética

* Desenvolver raciocinio 16gico

* Demonstrar habilidade em cédlculos

*  Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
* Demonstrar senso de organizagao

o Zelar pelas informacdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, maquina de cheque, materiais de escritorio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral e ao Tesoureiro Assistente do Campo. Nao possui subordinados. Contato
com clientes internos e externos: Banco.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Folha de Pagamento, Conta Bancdaria: APaC, Educacdo, SELS e ADRA.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Contador Geral - APaC/ Tesoureiro Assistente - Igrejas

Data da altima revisao: abril/2017
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Caixa - Contas a receber
4132-10
Contabilidade

Atende clientes externos e internos, realiza todas as funcdes de caixa, fornece documentos, executa ativi-
dades de cobranca, controla documentos para arquivo, estabelece comunicacdo com os clientes internos e
externos prestando-lhes informacdes e assessora a contabilidade nos afazeres diarios.

+ Identifica as necessidades dos clientes, examina os documentos contabeis, calcula juros, multas, descon-
tos se necessario, confere assinatura;

* Emite recibos de entradas;

* Efetua lancamentos e conferencia de cheques para custddia;

* Elabora langamentos contabeis no sistema;

* Efetua contagem de cédulas do caixa fixo;

* Organiza comprovantes para conferencia e aprovacao;

+ Digitaliza e/ou arquiva os pagamentos da APaC, Educacdo, Sels, ADRA;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Graduacdo em Ciéncias Contabeis e/ou Administracdo
*  Conhecimentos de Informatica.

*  AASI - Adventist Accounting Software International
*  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir com ética

* Desenvolver raciocinio 16gico

* Demonstrar habilidade em cédlculos

*  Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
¢ Demonstrar senso de organizagdo

o Zelar pelas informacdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, scanner, calculadora, materiais de escritério em geral
* Contatos Internos e/ou Externos
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Reporta-se ao Contador Geral, Tesoureiro Assistente APaC. Ndo possui subordinados. Contato com clien-
tes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Valores de caixa fixo das entidades e acesso a conta corrente dos funcionarios.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Contador Geral - APaC/ Tesoureiro Assistente - APaC Geral

Data da tltima revisao: junho/2017
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Caixa
4132-10
Loja SELS

Atende clientes externos e internos, realiza todas as funcdes de caixa, fornece documentos, executa ativi-
dades de cobranca, controla documentos para arquivo, estabelece comunicacdo com os clientes internos e
externos prestando-lhes informacdes e assessora a contabilidade nos afazeres diarios.

* Identifica as necessidades dos clientes;

* Efetua vendas de produtos comercializados na loja;

* Recebe malotes, protocola documentos, endossa cheques;

*  Prepara relatdrios mensais, conforme necessidade do departamento;

*  Responsavel por pedidos de mercadorias para reposicdo e conferencias;
*  Presta conferencia e organizacdo de reposicdo de mercadorias;

* Emite recibos de entradas;

* Efetua contagem de cédulas do caixa fixo;

* Organiza comprovantes para conferencia e aprovacao;

*  DPresta suporte nos Inventarios da loja;

* Presta suporte em eventos externos realizados pelo departamento;

* Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

*  Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacdo especifica da drea
*  Conhecimentos de Informatica.

* ACS - NET - Adventist Commercial System
* SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

¢ Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacao Interpessoal

Habilidades/Atitudes

e Agir com ética

* Desenvolver raciocinio légico

* Demonstrar habilidade em cédlculos
* Demonstrar senso de organizacado

*  Zelar pelas informacoes

* Demonstrar iniciativa

e Agir com discri¢do

e  Agir com dinamismo e atencao
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, scanner, calculadora, leitor de c6digo de barra, mdquina de cartao,
materiais de escritdrio em geral, TV, DVD, estufa, Freezer, geladeira.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente/SELS. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e ex-
ternos: Superbom, CPB, Fornecedores em Geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Valores de caixa fixo das entidades, acesso a conta corrente dos funciondrios.

¢ Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante e intensa

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno, eventualmente em eventos externos promovidos
pelo Departamento. Costumam se organizar de forma individual.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro Assistente - SELS

Data da dltima revisao: Junho/2017
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Contador
2522-10
SELS

Administra as atividades da area contdbil, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e regulamen-
tares da contabilidade na 4rea publica e privada. Presta apoio as dreas de planejamento e de tomada de
decisdo, sobre recursos fisicos e financeiros.

Planeja e controla o desenvolvimento e implantacdo de projetos financeiros, de interesse do Departa-
mento do SELS;

Realiza conferencia e atualizacdo de lotes do Movimento interno, bancdrio e de recebimento;

Presta assisténcia contabil/financeira, orientando tecnicamente os tesoureiros e funciondrios das demais
areas existentes nas escolas, sobre normas e procedimentos internos e aspectos legais;

Atualiza-se em relacdo as tendéncias e inovacdes da sua area de atuagdo e das necessidades do setor/
departamento;

Realiza a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transacdes econdmicas e financeiras, utili-
zando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequa-
damente, conforme legislagdo vigente.

Elabora relatérios parciais e finais, com demonstracdo de posi¢do contabil da instituicdo, a qual servira
de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios.

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Graduacdo em Ciéncias Contabeis;
Registro em Orgéo Profissional;
Conhecimentos de Informaética.

APS - Sistema Adventista de Pagamento

AASI - Adventist Accounting Software International
ACS - Adventist Commercial System

AFS - Adventist Financial System

SIC - Sistema Interno de Chamado

Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico

Demonstrar habilidade em calculos
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
Demonstrar senso de organizagao
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* Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

e Agir com dinamismo e atencdo

* Demonstrar flexibilidade

* Manter-se atualizado perante a legislacdo
* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, calculadora, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral, ao Tesoureiro Assistente do Campo e ao Tesoureiro Assistente do SELS.
Na&o possui subordinado. Contato com clientes internos e clientes externos: Banco, fornecedores, Cartdes
de crédito, IATEC.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacgdo da conta bancaria do SELS. Atas. Folha de pagamento, aplica¢des financeiras,
contas diversas.

» Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Contador Geral/ Tesoureiro Assistente SELS

Data da altima revisao: maio 2017
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Contador
2522-10
Educacao

Administra as atividades da area contdbil, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e regulamen-
tares da contabilidade na 4rea publica e privada. Presta apoio as dreas de planejamento e de tomada de
decisdo, sobre recursos fisicos e financeiros.

Planeja e controla o desenvolvimento e implantacdo de projetos financeiros, de interesse do Departa-
mento de Educagédo do Campo;

Realiza conferencia e atualizacdo de lotes do Movimento escolar, interno, bancario e de recebimento;

Presta assisténcia contabil/financeira, orientando tecnicamente os tesoureiros e funciondrios das demais
areas existentes nas escolas, sobre normas e procedimentos internos e aspectos legais;

Atualiza-se em relacdo as tendéncias e inovacdes da sua area de atuagdo e das necessidades do setor/
departamento;

Realiza a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transacdes econdmicas e financeiras, utili-
zando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequa-
damente, conforme legislagdo vigente.

Elabora relatérios parciais e finais, com demonstracdo de posi¢do contabil da instituicdo, a qual servira
de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios.

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Graduacdo em Ciéncias Contabeis;
Registro em Orgéo Profissional;
Conhecimentos de Informaética.

APS - Sistema Adventista de Pagamento

AASI - Adventist Accounting Software International
Sistema de Vendas — Educacéo

CFE - Controle Financeiro Escolar

Tributos

SIC - Sistema Interno de Chamado

Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico

Demonstrar habilidade em calculos
Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
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* Demonstrar senso de organizagdo

*  Zelar pelas informacoes

* Demonstrar iniciativa

e Agir com discri¢do

e Agir com dinamismo e atencao

* Demonstrar flexibilidade

* Manter-se atualizado perante a legislacao
* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, celular corporativo, impressora, calculadora, materiais de escritorio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Contador Geral, ao Tesoureiro Assistente do Campo e ao Tesoureiro Assistente da Educa-
cdo. Possui subordinado. Contato com clientes internos: Controle Financeiro, Tesoureiros de Escolas,
Almozxarife e Analista Fiscal e clientes externos: Banco, fornecedores, departamento da UCB.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacdo da conta bancaria da Educacdo. Folha de pagamento, aplicacdes financeiras,
contas diversas.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Contador Geral / Tesoureiro Assistente do Campo / Tesoureiro Assistente da Educacao

Data da altima revisio: abril 2017
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Contador do Campo
2522-10
Contabilidade

Contribui no planejamento, execucdo e controle econémico, financeiro e contdbil da empresa, assegura o
cumprimento das exigéncias legais e regulamentares da contabilidade. Presta apoio as areas de planejamen-
to e de tomada de decisdo, sobre recursos fisicos e financeiros.

Contribui na implantacéo e execugdo de planos e programas financeiros, apresentando relatérios técni-
cos, nos periodos intermedidrios e finais estabelecidos pelo planejamento geral;

Presta assisténcia contabil/financeira, orientando tecnicamente as dreas e pessoas envolvidas, sobre nor-
mas e procedimentos internos e aspectos legais;

Atualiza-se em relacdo as tendéncias e inovacdes da sua drea de atuagdo e das necessidades do setor/
departamento;

Planeja e controla o desenvolvimento e implantacéo de projetos financeiros, de interesse da administra-
cdo geral

Coordena os processos de trabalho pertinentes a drea, distribuindo as atividades entre os colaboradores
da equipe, conforme prioridades estabelecidas.

Realiza a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transacdes econdmicas e financeiras, utili-
zando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequa-
damente, conforme legislagdo vigente.

Elabora relatérios parciais e finais, com demonstracdo de posicdo contdbil da instituicdo, a qual servird
de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentdrios.

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Graduacdo em Ciéncias Contabeis;
Registro em Orgéo Profissional;
Conhecimentos de Informaética.

APS - Sistema Adventista de Pagamento
AASI - Adventist Accounting Software International
Sistema de Vendas — Educacdo

CFE - Controle Financeiro Escolar
Tributos

Doc System

Zebra Desing

ACS - Adventist Commercial Sistem

SIC - Sistema Interno de Chamado
Word/Excel

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal
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* Defender Mudancas
* Planejamento e Organizacdo
* Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

*  Agir com ética

* Desenvolver raciocinio ldgico

* Demonstrar habilidade em calculos

* Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
¢ Demonstrar senso de organizagao

*  Zelar pelas informacdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

*  Agir com dinamismo e atencdo

* Demonstrar flexibilidade

* Manter-se atualizado perante a legislacdo
* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, celular corporativo, notebook, impressora, scanner, calculadora, materiais de es-
critério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente do Campo e ao Tesoureiro Geral. Possui subordinados. Contato com
clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacdo da conta bancéria da Associagdo, Educagdo, SELS, ADRA. Folha de pagamento,
aplicacdes financeiras, contas diversas.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Tesoureiro Geral / Tesoureiro Assistente

Data da altima revisio: abril 2017
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Contador- Igrejas
2522-10
Revisdo de Igrejas

Administra as atividades da area contdbil, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e regulamen-
tares da contabilidade na 4rea publica e privada. Presta apoio as dreas de planejamento e de tomada de
decisdo, sobre recursos fisicos e financeiros.

* Processa a Contabilizacdo das remessas, doc créditos e movimentos financeiros, com inclusdes, corre-
¢des, fechamento e atualizacdo dos lotes de cada unidade;

* Elabora os devidos arquivamentos para efeito do Sped Contdbil;

* Realiza o processo de andlise das contas das unidades das igrejas;

* Analisa as subvencdes;

*  Responsavel pela contabilizacdo da Folha de Pagamento da Entidade responsavel pelas igrejas;

* Arquiva digitalmente os documentos contabeis;

* Planeja e controla o desenvolvimento e implantacdo de projetos financeiros, de interesse da administra-
cdo geral

* Coordena os processos de trabalho pertinentes a drea, distribuindo as atividades entre os colaboradores
da equipe, conforme prioridades estabelecidas.

* Realiza a contabilizacdo de todos os eventos que envolvam transacdes econdmicas e financeiras, utili-
zando critérios técnicos especificos, para que possam ser agrupados, organizados e registrados adequa-
damente, conforme legislacdo vigente.

* Elabora relatérios parciais e finais, com demonstracdo de posi¢do contabil da instituicéo, a qual servira
de base para futuros planejamentos financeiros e orcamentarios.

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Graduacdo em Ciéncias Contdbeis;
«  Registro em Orgéo Profissional;
e Conhecimentos de Informatica.

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

e AASI- Adventist Accounting Software International
* ACMS - Adventist Church Management System

»  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes
*  Agir com ética
* Desenvolver raciocinio légico
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* Demonstrar habilidade em cédlculos

*  Demonstrar conhecimentos técnicos especificos
* Demonstrar senso de organizacdo

o Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

* Agir com dinamismo e atencdo

* Demonstrar flexibilidade

* Manter-se atualizado perante a legislacdo

* Demonstrar objetividade

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, celular corporativo, notebook, impressora, scanner, calculadora, materiais de es-
critério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Contador Geral, Tesoureiro Assistente Revisdo. Contato com clientes internos e externos.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a movimentacdo da conta bancaria das Igrejas. Folha de pagamento, aplicac¢6es financeiras, con-
tas diversas.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante e intensa

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Costumam se organizar de forma individual.
¢ Risco de Acidentes

Ergonomico

Contador Geral / Tesoureiro Assistente - Igrejas

Data da dltima revisao: julho 2017
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Coordenador Pedagdgico
2394-05
Educacao

Suas atividades sdo de dar suporte pedagdgico direto aos coordenadores pedagdgicos, docéncia, da educacao
infantil ao ensino médio, com foco no planejamento, administracdo, supervisdo e orientacdo educacional.

Coordena a elaboracdo da proposta pedagdgica para as escolas;

Assegura o cumprimento dos dias letivos e horas aula estabelecidas;

Acompanha a elaboracdo dos Planos de Ensino dos Docentes;

Zela pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

Disponibiliza meios para a recuperacdo dos alunos de menor rendimento;

Coordena, no ambito escolar, as atividades de planejamento, avaliacdo e desenvolvimento profissional;
Acompanha e orienta o processo de desenvolvimento dos coordenadores pedagdgicos escolas e docentes;
Presta suporte e orientacdes para o processo de desenvolvimento dos estudantes;

Analisa material diddtico e paradidatico para indicacdo de adocéao;

Implementa os programas e projetos desenvolvidos pela Divisdo Sul Americana para avaliacdo da quali-
dade académica e aperfeicoamento docente;

Elabora estudos, indispensaveis ao desenvolvimento do sistema da Rede de Ensino;

Acompanha e supervisiona o cumprimento da legislacdo e normas educacionais, obtendo assim o pa-
drdo de qualidade de Ensino;

Promove o aperfeicoamento continuo e articula teoria e pratica no dia a dia;
Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Graduacdo especifica da drea
Experiéncia minima de 2 anos na drea

SAD - Sistema de Apoio ao Docente
SSE - Sistema de Secretaria Escolar
Telegram

SIC - Sistema Interno de Chamado

Pacote Office

Visdo

Atendimento ao cliente
Flexibilidade

Aprendizado continuo

Trabalho em equipe e colaboragdo
Comunicacédo interpessoal
Defender mudancas
Planejamento e organizacdo
Lideranca de equipe

Habilidades/Atitudes

Assumir postura ética
Compreender o contexto
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* Respeitar as diversidades

* Criar espago para o exercicio da diversidade
* Respeitar a autoria e autonomia do educador
* Ter capacidade de observacéao

*  Criar clima favoréavel de trabalho

* Trabalhar em equipe

*  Administrar conflitos

* Coordenar reunioes

* Dimensionar os problemas

* Respeitar a autoridade

* Estimular a criatividade

* Estimular o senso critico

* Desenvolver a auto estima

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, celular/chip corporativo, notebook, materiais de escrit6-
rio em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Educacgéo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em
assuntos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todos os Alunos/Responsaveis da Rede escolar, acesso as informacdes do
desempenho dos docentes.

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em 4rea externa se deslocando na regido geografica
de atuacao, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

¢ Risco de Acidentes
Ergondmico e no transito

Departamental de Educacédo

Data da dltima revisao: outubro 2017
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Cozinheiro (a)
5132-05
Servicos Diversos de Apoio

Executa tarefas especificas, tipicas de sua area de atuacdo, relacionadas ao preparo de refei¢des, que exijam
qualificacéo e experiéncia.

Prepara refei¢des, controlando qualidade dos alimentos, tempo de preparacdo e atentando ao sabor,
para atender a cardépios estipulados.

Orientar auxiliares no pré-preparo de refeicdes, supervisionando tarefas executadas, para manter o pa-
drao de qualidade do servico.

Efetua o controle da quantidade de ingredientes, verificando nivel de estoque dos que estdo sujeitos a
deterioragdo para providenciar as reposicdes necessdrias.

Zela pela higiene nos trabalhos da cozinha, aplicando métodos corretos de manipulacéo, higienizacéo e
conservacdo de alimentos, bem como providenciando a limpeza de equipamentos, instala¢des e utensi-
lios.

Opera aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo de géneros alimenticios, aparelhos de
aquecimento ou refrigeracéo.

Efetua tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.
Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Médio Completo
Alguma experiéncia na area

Nada a acrescentar

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacédo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar senso de responsabilidade

Demonstrar profissionalismo na preparacdo de alimentos
Demonstrar iniciativa

Demonstrar versatilidade

Demonstrar iniciativa e criatividade

Desenvolver bem o paladar e o olfato

Demonstrar asseio

Dominar técnicas de preparacdo e conservagdo de alimentos
Estar sempre atualizado

Demonstrar asseio pessoal

Evitar perdas e desperdicio

Trabalhar com atenc¢do

Saber usar equipamentos
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Fornos em geral, eletrodomésticos em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

* Esforco Fisico
Constante

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante

* Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horéario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Fisicos, bioldgicos, quimicos, ergondmico.

Tesoureiro Assistente - Associagao

Data da dltima revisao: julho 2017
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Designer Grafico
2624-10
Comunicacao - Multimidia e Design

Concebem e desenvolvem obras de arte e projetos de design, elaboram e executam projetos da 4rea.

*  Realiza briefings com os solicitantes dos projetos;

* Desenvolve criacdo para artes graficas;

+ Faz diagramacdes de livros, folhetos, folders, revistas, cartazes, banners digitais;

* Efetua pesquisas especificas para o desenvolvimento dos projetos em andamento;

*» Determina ideias ou conceitos a serem adotados;

* Aplica técnicas de desenho, gravuras, digitais;

* Define técnicas de acabamento e finalizagéo das artes;

» Identifica necessidades de outros especialistas para o desenvolvimento do projeto;

* Presta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;

*  Presta suporte técnico aos departamentos em eventos como: fotografia, video e reportagem escrita;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacdo em Artes Graficas, Design ou Publicidade e Marketing;
¢ Conhecimento de Inglés;

*  Adobe Photoshop
o Mlustrator

* Indesign

e Corel Draw

* Adobe Premiere
e  Final Cut Pro

«  After Effects

e Bitrix 24

*  SIC-Sistema Interno de Chamado
o Telegram

* Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

e Agir com dinamismo e atencao

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade de percepcdo, atengao
* Demonstrar habilidade manual
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* Demonstrar habilidade motora fina

* Demonstrar flexibilidade

* Demonstrar criatividade

* Demonstrar acuidade visual

* Demonstrar afinidades com novas tecnologias

* Demonstrar capacidade de imaginacdo espacial

e Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, celular, notebook, iPad, cAmeras de video, cAmeras fotograficas, Lentes, equipamentos de
gravacao de dudio, materiais de escritério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunica¢do. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: Graficas em geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Responsabilidade sobre o manuseio de Imagens diversas

e Esforco Fisico

Este trabalho exige um grau elevado de concentragdo visual devido a sua natureza estar relacionada a
qualidade de imagens e demonstracdo de criatividade.

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e aberto, eventualmente existe pressdo para o cumprimento de prazos
na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergondmico

Assessor de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Encarregado de Conservacao e Limpeza
5142-25
Servicos Diversos de Apoio

Exerce as atividades de zeladoria e manutencdo predial e servicos de apoio administrativo, visando garantir
o estado de conservacdo da infraestrutura fisica das instalacGes e a qualidade dos servigos de apoio admi-
nistrativo.

Atende e controla a movimentacdo de pessoas e veiculos no estacionamento;

Recebe objetos, mercadorias, materiais e equipamentos dando-lhes o destino adequado;
Realiza pequenos reparos ou providencia servicos de terceiros, quando necessario;

Zela pelo asseio do edificio, executando a limpeza e fiscalizando sua equipe de conservacao;
Zela pela ordem e seguranca do edificio;

Remove lixos e sucatas acondicionando-os em locais apropriados;

Atende as necessidades de remocdo de moveis e equipamentos;

Zela pelo controle de estoque de equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento de seu ser-
vico, bem como ser responsavel pelas providéncias de aquisicdo de novos materiais e equipamentos;

Executa o tratamento e descarte dos residuos provenientes de seu local de trabalho;
Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Médio Completo
Alguma experiéncia na area

Nada a acrescentar

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar senso de responsabilidade
Agir de forma prestativa
Demonstrar iniciativa

Atuar com pontualidade
Demonstrar iniciativa

Cumprir orientagoes
Demonstrar asseio

Demonstrar disciplina
Trabalhar em condi¢des seguras
Expressar-se com clareza

Estar atento a tudo e a todos
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Equipamentos e acessdrios para limpeza em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

¢ Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Visual constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horério diurno.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Tesoureiro Assistente - Associagao

Data da dltima revisao: julho 2017
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Encarregado de Manutencao
9914-05
Servicos Diversos de Apoio

Executa tarefas especificas, tipicas de sua drea de atuacdo, relacionadas a reparacdo, conservacao, confeccao,
montagem e manutencdo de partes imdveis, moéveis e instalagdes (prediais, pecas e equipamentos), que exi-
jam qualificacdo e experiéncia para o estabelecimento de rotinas.

Executa servigos gerais de pedreiro, serralheiro, hidrdulica eletricidade, pintura e consertos gerais.

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e médo-de-obra, efetuando cal-
culos.

Executa manutencdo corretiva e preventiva em maquinas e equipamentos, detectando os defeitos, vi-
sualmente ou através de instrumentos especificos, substituindo e/ou reparando as pecas e componentes
necessarios.

Monta e lubrifica maquinas reparadas, a fim de proteger seu funcionamento e assegurar seu rendimen-
to.

Procede a elaboracgdo ou atualizagdo de normas, rotinas e recomendacdes técnicas referentes a instala-
¢des e equipamentos, consultando catdlogos de fabricantes dentre outros meios.

Fica a maior pane do periodo nos locais de obras orientando e identificando problemas.

Zela pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos préprios quando da execucdo dos
Servicos.

Identifica e resolver problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos.
Segue estritamente os itinerarios estabelecidos pela empresa;

Usa somente o veiculo a servi¢o da empresa;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Médio Completo
Habilitacdo Categoria D
Alguma experiéncia na area

Nada a acrescentar

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracdo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar senso de responsabilidade
Demonstrar prudencia

Demonstrar iniciativa

Atuar com pontualidade

Zelar pelo material transportado

Cumprir orientacgoes

Preocupar-se com a seguranca pessoal e da equipe
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e Demonstrar criatividade

* Respeitar as leis de transito

» Dirigir defensivamente

* Demonstrar nog¢des basicas em hidraulica, elétrica, carpintaria etc
*  Manter-se calmo

* Demonstrar agilidade

*  Demonstrar controle emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Veiculos, ferramentas, equipamentos em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC. Contato com clientes e externos e atendimentos em unidades
externas vinculadas a organizacao.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente aberto, dirigindo em estradas, executa instalacdes em
gerais.

Risco de Acidentes
Acidentes de transito, choques elétricos, quedas em geral, ergonémico.

Tesoureiro Assistente - Associagao

Data da dltima revisao: julho 2017
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Realiza trabalhos relativos a solucdo de problemas dentro da sua drea de atuacdo, permitindo que a adminis-
tracdo como um todo tenha condic¢des de tomar decisdes, sem esbarrar em impedimentos legais, ou infringir

Recursos Humanos

Engenheiro
2142-05
Engenharia

as leis.

Realiza levantamento de especificacdo de produtos e cotacdo de precos observando a qualificacdo de
materiais e equipamentos para elaboracdo de orcamento;

Acompanha as diferentes fases do desenvolvimento dos projetos, prestando assisténcia e esclarecimen-
tos técnicos, para assegurar a observancia as caracteristicas e prazos propostos.

Desenvolve os projetos estruturais e arquitetdnicos conforme a necessidade da empresa;
Zela pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais uti-

lizados, bem como do local da obra;

Auxilia no planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho visando a qualidade dos servicos pres-

tados no setor de sua atuagao;

Efetua a padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

Prepara projetos dentro de sua drea visando a captacdo de recursos;

Aprova projetos e faz acompanhamento junto aos drgaos publicos;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Superior de Graduagao especifico na area;
Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;

Carteira de Habilitacdo;
Registro em Orgéo profissional;

Auto Cad

TQS - Estrutural

QI Elétrico

QI Hidraulico Sanitario
SketchUp

Révit (Autodesk — Desenho)
Telegram

Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética
Desenvolver raciocinio l6gico matematico
Demonstrar capacidade de decisdo
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*  Cultivar visao global

* Demonstrar objetividade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia
* Demonstrar adaptabilidade

* Desenvolver visdo espacial

*  Agir com dinamismo e atencdo

e Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, celular, notebook, trena digital, mangueira de nivel, equipamentos de levantamento em
geral, materiais de escritério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Engenheiro-Gerente. Possui subordinados. Contato com clientes internos e externos como:
Prefeitura, Cartério, Bancos, Sanasa, CPFL, Fornecedores em geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Contratos em geral

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho
Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas, em horario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Acidentes de Transito devido a locomocédo externa a érgdos publicos e atendimentos a unidades vincu-
ladas a empresa.

Engenheiro Chefe

Data da dltima revisao: julho 2017
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Engenheiro - Gerente
2142-05
Engenharia

Realiza trabalhos relativos a solucdo de problemas dentro da sua drea de atuacdo, permitindo que a adminis-
tracdo como um todo tenha condic¢des de tomar decisdes, sem esbarrar em impedimentos legais, ou infringir
as leis.

* Realiza levantamento de especificacdo de produtos e cotacdo de precos observando a qualificacdo de
materiais e equipamentos para elaboracdo de orcamento;

* Acompanha as diferentes fases do desenvolvimento dos projetos, prestando assisténcia e esclarecimen-
tos técnicos, para assegurar a observancia as caracteristicas e prazos propostos.

* Orienta os servidores sobre atividades que deverdo ser desenvolvida, e delega suas atribuicdes;
* Desenvolve os projetos estruturais e arquitetdnicos conforme a necessidade da empresa;

*  Zela pela guarda, conservacgdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais uti-
lizados, bem como do local da obra;

* Auxilia no planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho visando a qualidade dos servicos pres-
tados no setor de sua atuagao;

* Efetua a padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

*  Prepara projetos dentro de sua area visando a captacdo de recursos;

* Aprova projetos e faz acompanhamento junto aos orgdos publicos;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacdo especifico na area;

*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
* Carteira de Habilitacdo;

+  Registro em Orgéo profissional;

* Auto Cad

e TQS - Estrutural

* QI Elétrico

* QI Hidraulico Sanitario

o SketchUp

*  Révit (Autodesk — Desenho)
* Telegram

*  Pacote Office

¢ Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

*  Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo

* Lideranca de Equipe
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Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico matematico
Demonstrar capacidade de decisdo
Cultivar visdo global

Demonstrar objetividade

Demonstrar paciéncia, tolerancia
Demonstrar adaptabilidade

Desenvolver visdo espacial

Agir com dinamismo e atencdo

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, celular, notebook, trena digital, mangueira de nivel, equipamentos de levantamento em
geral, materiais de escritorio em geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Administrador da empresa, ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Contato com
clientes internos e externos como: Prefeitura, Cartdrio, Bancos, Sanasa, CPFL, Fornecedores em geral.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Contratos em geral

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracdo Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho
Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas, em horario diurno.
Risco de Acidentes

Acidentes de Transito devido a locomocéo externa a érgaos publicos e atendimentos a unidades vincu-
ladas a empresa.

Tesoureiro Geral

Data da dltima revisao: julho 2017
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Faturista
4131-15
Loja SELS

Atua, efetivamente, nas tarefas préprias das rotinas estabelecidas para o bom funcionamento do setor con-
tabil, auxilia na prestacdo de servi¢cos como um todo no setor ou no geral da empresa, desenvolve atividades,
sob orientacdo e supervisdo, de natureza contabil, econdmica e administrativa e outras tarefas afins.

*  Protocola e organiza documentos;

* Imprime e prepara relatorios, cadastra fornecedores;

* Confere impostos nas transac¢des comerciais;

» Emite notas fiscais e faturas;

* Auxilia na contabilizagdo e digitagdo das notas fiscais nas respectivas contas;

* Responsavel pelo controle de materiais nas campanhas em andamento;

* Fatura Notas de Garantia;

*  Presta suporte nos Inventarios da loja;

* Presta suporte em eventos externos realizados pelo departamento;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Ensino Médio Completo, de preferéncia ja cursando Graduacao especifica da drea
* Experiéncia na drea
*  Conhecimentos de Informatica.

¢ AASI - Adventist Accounting Software International
*  AFS - Adventist Financial System

e  ACSNET - Adventist Commercial System

* SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Word/Excel

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir com ética

* Desenvolver raciocinio 16gico

*  Demonstrar habilidade em cédlculos
* Demonstrar senso de organizacdo

o Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo
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*  Agir com dinamismo e atencdo

* Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, scanner, calculadora, notebook, maquina de REDE, materiais de es-
critério em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente/SELS. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e ex-
ternos: Fornecedores em Geral, colportores.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Notas fiscais, duplicatas, balancos contébeis.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordrio diurno, eventualmente em eventos externos promovidos
pelo Departamento. Costumam se organizar de forma individual.

* Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro Assistente - SELS

Data da dltima revisao: julho 2017
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Gerente de Pessoal
1422-10
Recursos Humanos

Supervisiona e controla as atividades do Departamento Pessoal, visando assegurar o cumprimento de todas
as exigéncias legais que regulam o vinculo empregaticio, bem como o cumprimento das normas e procedi-
mentos estabelecidos pela empresa.

* Supervisiona a elaboracdo da folha de pagamento, emissdo das guias de pagamentos de impostos e en-
cargos, visando o correto cumprimento dessas obrigacdes;

* Mantem o controle de todos os valores a serem descontados em folha de pagamento visando a correta
quitacdo desses débitos;

* Atualiza sempre o sistema evitando assim problemas legais quanto a pagamentos e encargos;

+  Assessora a area juridica nas agdes trabalhista atuando ou indicando representante legal junto aos Or-
gdos publicos;

* Analisa e controla contratos e convénios, estes que envolvem empregados;

* Orienta todos os setores da empresa quanto a aplicacdo de leis para que ndo haja problemas legais sérios;

* DPresta assisténcia ao trabalho da auditoria interna e ou externa;

* Atende acompanha discute quando necessario a fiscalizacao;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

¢ Graduacdo na area

* Experiéncia minima de 3 anos

*  Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira
*  Registro em 6rgéo profissional

*  APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
*  SGT - Sistema de Gestdo de Tesouraria

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

* Conectiviade Social da Caixa Economica Federal

* Pacote Office

o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracdo
* Comunicacdo Interpessoal

¢ Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo

* Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes
* Capacidade para tomar decisdes
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*  Demonstrar habilidades em célculos;

* Desempenhar papel facilitador;

* Demonstrar habilidade de negociagao;

* Revelar espirito de lideranca;

* Demonstrar assertividade;

* Demonstrar organizacdo, raciocinio 16gico, disciplina;
* Agir com dinamismo e atencdo;

* Capacidade para conduzir reunioes;

» Atualizar-se constantemente;

¢ Agir com discrigao;

*»  Manter-se bem informado;

« Estar atento as mudancas nas legislacdes;
*  Guardar sigilo;

*  Agir com dinamismo;

o Zelar pelas informacdes.

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, celular/chip corporativo, netebook, materiais de escrito-
rio em geral.

« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso a cadastros em geral; Acesso a movimentacdo da conta bancdria da Associacdo, Educacao, SELS,
ADRA. Folha de pagamento e relatérios em geral.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e em hordario diurno. Costumam se organizar de forma individual.
* Risco de Acidentes

Ergonomico

Tesoureiro do Campo

Data da altima revisio: abril 2017
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Gerente de Informatica
1425-10
Tecnologia de Informacao

Tem como principio de trabalho, assegurar o atendimento de todas as necessidades da empresa em termos
de servicos e sistemas de computacdo dentro de padrdes adequados de qualidade, eficiéncia e seguranca.

+ Planeja e supervisiona o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, definindo recursos técnicos, vi-
sando a total satisfacdo das necessidades dos usudarios, dentro dos padrdes compativeis de custo e tempo;

* Planeja e supervisiona a manutencdo dos programas e sistemas implantados, identificando problemas
técnicos e operacionais, procedendo as modifica¢des ou desenvolvendo novos sistemas, visando atendi-
mento das necessidades internas;

* Elabora e supervisiona a execucdo do plano diretor de informdtica e planejamento estratégico de infor-
macdo, visando atender as necessidades de informatizacdo da empresa, dentro das diretrizes e politicas
estabelecidas;

* Define todos os equipamento e softwares e aplicativos a serem utilizados, visando o melhor atendimento
das necessidades da empresa;

* Define a configuracdo da comunica¢do de dados e a manutencéo e administracdo das redes de comuni-
cacdo de dados da empresa;

» Participa dos processos de compra de equipamentos e servicos de manutencao;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduagédo especifica da area

* Experiéncia minima de 3 anos

¢ Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira
*  Registro em drgdo profissional

e  SIC - Sistema Interno de Chamado
» Pacote Office
o Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboragdo
e Comunicacdo Interpessoal

* Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo

* Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

* Capacidade para tomar decisdes

* Demonstrar objetividade

* Demonstrar lideranca

* Demonstrar capacidade de negociacdo, de expressdo verbal
* Demonstrar capacidade de delegagdo
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*  Manifestar criatividade

* Demonstrar organizagdo, raciocinio légico, disciplina
* Capacidade para conduzir reunides

¢ Atualizar-se constantemente

*  Agir com discrigdo

* Manter-se bem informado

*  Agir com dinamismo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, chip corporativo, iPad, notebook, materiais de escritério
em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as areas da empresa em assun-
tos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Acesso a cadastros em geral

» Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante e intensa

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

* Risco de Acidentes
Choques elétricos no manuseio de cabos em geral.

Tesoureiro do Campo

Data da altima revisio: abril 2017
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Jornalista
2611-25
Comunicacao - Multimidia e Design

Redige, registra através de imagens e de sons, interpreta e organiza informacdes e noticias a serem difundi-
das, expondo, analisando e comentando os acontecimentos.

* Apura, redigi e revisa noticias e informacotes da atualidade e outros textos de natureza comunicacional
para divulgacdo pelas midias impressas, eletronicas e online;

* Realiza a difusdo oral de acontecimentos ou entrevista pelo rddio ou TV, no instante ou no local em que
ocorram;

* Seleciona, revisa, prepara e distribui matérias para serem publicadas;

» Efetua pesquisas especificas para o desenvolvimento dos projetos em andamento e adapta a linguagem
jornalistica;

» Presta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;

* Organiza e consulta arquivos e banco de dados, procedendo a pesquisa das respectivas informacdes para
elaboracdo de noticias;

+ Fotografa e participa de edi¢do de material fotografico;

+ Efetua pesquisas especificas e referéncias conceituais para o desenvolvimento dos projetos em anda-
mento;

* Realiza briefings com os solicitantes dos projetos;

* Faz assessoria de impressa;

*  Faz pos-producdo de videos;

* Responsavel por roteirizagao, edicdo e direcdo de videos;

¢ Administra expansdo da rede de transmissdo da TV Novo Tempo;

*  Presta suporte técnico aos departamentos para elaboragdo, execucdo e finalizacdo dos projetos audiovi-
suais;

« Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacao em Jornalismo;

*  Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira se for de interesse da drea de atuacao;
* Dominio de Redes Sociais

*  Conhecimentos de Informatica

* Finalcut
* Pacote Adobe para MAC
*  Motion

*  Pacote Office para MAC

* 4k Downloader

e Bitrix 24

 Evernote

*  SIC-Sistema Interno de Chamado
* Telegram

* Visdo
*» Atendimento ao Cliente
* TFlexibilidade
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Aprendizado Continuo
Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com dinamismo e atencao
Demonstrar iniciativa

Agir com equilibrio emocional
Intermediar as relacées interpessoais
Dominar a lingua portuguesa

Agir com discrigdo

Demonstrar flexibilidade

Zelar pelas informacdes

Manter-se bem informado

Exercer senso critico

Possuir sensibilidade social
Desenvolver capacidade de improvisagdo
Ser organizado

Seguir o cddigo de ética dos jornalistas
Manter imparcialidade ao informar

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Camera filmadora, cAmera fotografica, kit de captacdo de som, microfones, iluminacéo, tripés, lentes,
aparelho celular, Macbook Pro, iPad.

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunicacdo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: Prefeituras, técnicos dos portais EAD.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Responsabilidade por informacdes de contetidos diversos, imagens em geral

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracido Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e aberto, eventualmente existe pressdo para o cumprimento de prazos
na entrega de trabalhos.

Risco de Acidentes
Acidentes de Transito, choques elétricos no manuseio de cabos para iluminacao.

Departamental de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Motorista
7823-10
Servicos Diversos de Apoio

Dirigi veiculos automotores, obedecendo ao cddigo nacional de transito, seguindo itinerdrio e programas
estabelecidos para o transporte de passageiros e cargas.

Transporta pessoas adotando medidas adequadas a prevencdo de acidentes garantindo a seguranca dos
mesmos;

Providencia a manutencao do veiculo, assegurando suas condi¢des de uso;

Encarrega-se do transporte e de entrega de cargas, executando e auxiliando na carga e descarga aten-
dendo assim as necessidades dos servigos;

Segue estritamente os itinerarios estabelecidos pela empresa;
Usa somente o veiculo a servigo da empresa;
Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Médio Completo
Habilitacdo Categoria D
Alguma experiéncia na area

Nada a acrescentar

Visdo

Atendimento ao cliente
Flexibilidade

Aprendizado continuo

Trabalho em equipe e colaboragao
Comunicacédo interpessoal

Habilidades/Atitudes

Demonstrar senso de responsabilidade
Agir de forma prestativa

Demonstrar iniciativa

Atuar com pontualidade

Zelar pelo material transportado
Cumprir orientacoes

Demonstrar asseio

Demonstrar capacidade visual espacial
Respeitar as leis de transito

Dirigir defensivamente

Demonstrar no¢des bédsicas de mecanica
Manter-se calmo

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Veiculos, ferramentas.

¢ Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

* Esforco Fisico

Carregam e descarregam caixas de materiais
¢ Concentracdo Mental/Visual

Constante

* Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente aberto, dirigindo em estradas.
¢ Risco de Acidentes

Acidentes de transito, Ergondmico.

Departamental de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Operador de Video e Som
3741-10
Comunicacao - Multimidia e Design

Configura, opera e monitora sistemas de sonorizacio e gravagdo, editando, misturando, masterizando e res-
taurando registros sonoros de midias etc.

¢ Realiza trabalhos de transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de dudio e video;
* Trabalha com equipamentos de projecdo, retroprojecdo, geradores de caracteres e computagao;

* Responsavel pela checagem de equipamentos, conservacdo, manutencdo preventiva e corretiva;

* Faz o acompanhamento da agenda de solicitacdes da Sede e das Unidades externas da empresa;

*  Responsavel pelas visitas técnicas dos locais externos para realizacédo de eventos da empresa;

* Auxilia na edi¢do de imagens e videos;

*  Presta suporte técnico na sede e unidades externas da empresa como: montagem e desmontagem de
equipamentos de som, instalacdo elétrica, sonora e iluminacdo;

+ Identifica necessidades de novos equipamentos audiovisual para a Sede e Unidades externas da empre-
sa;

* DPresta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;
« Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Superior de Graduacdo;
*  Nocdes de Elétrica;
¢ Conhecimento de lingua inglesa.

e Bitrix 24

¢ SIC-Sistema Interno de Chamado
* Telegram

»  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir com dinamismo e atencdo

* Demonstrar iniciativa

o Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade de percepcdo, atengdo
* Demonstrar habilidade manual

* Demonstrar sensibilidade musical

* Demonstrar flexibilidade

e Demonstrar criatividade

* Demonstrar acuidade auditiva
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* Evidenciar minucia e rigor

* Demonstrar capacidade de interpretacdo
* Demonstrar senso de organizacdo

* Demonstrar concentracdo paciencia

* Demonstrar capacidade de memorizacao
*  Saber lidar com imprevistos

* Saber trabalhar sob pressdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, celular, notebook, IPad, cAmeras de video, cAmeras fotograficas, Lentes, equipamentos de
gravacao de dudio, materiais de escritdrio em geral.

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunica¢do. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Responsabilidade e ética em informacdes ouvidas durante Mesas administrativas e reunides fechadas.

» Esforco Fisico

Este trabalho exige um grau elevado de concentragdo visual e auditiva.
¢ Concentracdao Mental/Visual

Constante e intensa

* Ambiente Fisico de Trabalho
Trabalham em ambiente fechado e aberto, eventualmente sob pressao.
* Risco de Acidentes
Acidentes de Transito, choques elétricos no manuseio de cabos para iluminacdo, quedas de plataformas.

Departamental de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Porteiro
5174-10
Servicos Diversos de Apoio

Controla a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias da empresa, fazendo as anotagdes e comu-
nicagdes pertinentes, conforme normas, procedimentos e padrdes estabelecidos.

* Controla a entrada e saida de veiculos e pessoas pela portaria, fazendo as anotacdes em registro proprio
ou informatizado;

* Recepciona, anuncia e encaminha as pessoas procuradas;

* Verifica a entrada e saida de qualquer tipo de material, produto ou equipamento, transportados por
pessoas ou veiculos, visando evitar a entrada ou saida desses itens em desacordo com as normas da
empresa;

* Observa a movimentacdo nos setores internos, ou através de circuito interno comunicando qualquer
anormalidade e tomando as devidas providéncias;

* Atende a chamadas telefénicas que caem na portaria e passa as devidas informacdes, se necessario;
» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Ensino Fundamental completo

Nada a acrescentar

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Manter postura

o Agir de forma prestativa

* Demonstrar paciencia

e Cumprir orientacdes

* Ser organizado

¢ Atuar com pontualidade

* Demonstrar asseio

*  Agir com discrigdo

* Ter capacidade de tomar decisdes
* Demonstrar prestatividade

* Demonstrar senso de responsabilidade
* Ser desinibido

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Controle de portdes, telefone
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¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente da APaC. Ndo possui subordinados. Atende todas as areas da empre-
sa em assuntos relacionados a sua area. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

* Esforco Fisico

Este trabalho exige um grau elevado de concentracdo visual e auditiva.
¢ Concentracdao Mental/Visual

Constante

* Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado..
* Risco de Acidentes

Nada a acrescentar

Tesoureiro Assistente - Associagdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Produtor Audio Visual
2621-10
Comunicacao - Multimidia e Design

Implementam projetos de producdo audiovisuais e multimidia. Criam propostas, realizam pré-producao e
finalizacdo dos projetos.

Realiza trabalhos de captacdo de imagem e som, operando equipamentos de dudio e video;
Edita e monta videos e audios;

Efetua a finalizacdo dos videos;

Efetua pesquisas especificas para o desenvolvimento dos projetos em andamento;

Presta apoio técnico nos eventos externos dos departamentos da empresa;

Organiza arquivos de foto e video para facilitar o processo de edicéo;

Supervisiona atividades de edi¢do e montagem de dudio e video;

Efetua pesquisas especificas e referéncias conceituais para o desenvolvimento dos projetos em anda-
mento;

Realiza briefings com os solicitantes dos projetos;
Responsavel por roteirizacdo, vinhetas, videos promocionais;
Faz intermediacdo técnica com produtores terceirizados;
Dirige projetos de dudio, fotografia e videos;

Produz midia DVD;

Presta suporte técnico aos departamentos para elaboragéo, execucdo e finalizacdo dos projetos audiovi-
suais;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

Ensino Superior de Graduacao especifico na area;
Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira se for de interesse da drea de atuacao;

Adobe Premiere

Adobe Final Cut Pro X
Encoder

Celtx

Wondershare DVD creator
Adobe Photoshop

After Effects

DaVinci Resolve

Bitrix 24

SIC - Sistema Interno de Chamado
Telegram

Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade
Aprendizado Continuo
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Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com dinamismo e atencao
Demonstrar iniciativa

Agir com equilibrio emocional
Intermediar as relacOes interpessoais
Atuar com pontualidade

Agir com discricdo

Demonstrar flexibilidade

Zelar pelas informacdes

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, cAmeras de video, cAmeras fotograficas, Lentes, aparelho celular, equipamentos de grava-
¢do de dudio, materiais de escritorio em geral.

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunicagdo. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: Duplic Video, Beluna Filmes, Ovo Filmes, Unasp/EC, Idea Cinevideo.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Responsabilidade por Imagens diversas

Esforco Fisico

Este trabalho exige um grau elevado de concentragdo visual devido a sua natureza estar relacionada a
qualidade de imagens e demonstracgdo de criatividade.

Concentracdo Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e aberto, eventualmente existe pressdo para o cumprimento de prazos
na entrega de trabalhos.

Risco de Acidentes
Acidentes de Transito, choques elétricos no manuseio de cabos para iluminacao.

Departamental de Comunicacdo

Data da dltima revisao: julho 2017




93 -

Recursos Humanos

Recepcionista
4221-05
Servicos Diversos de Apoio

Recepciona visitante, anunciando-os as pessoas ou dreas requisitadas e aguardando a autorizacdo para enca-
minhamento ou comunicac¢do de dispensa. Prestar servigo de apoio, fornecendo informacdes gerais e claras
aos visitantes. Manter controle de todas as visitas efetuadas a empresa, para assegurar a ordem e a seguran-

ca.

Controla a entrada e saida de visitantes e equipamentos;
Efetua a autorizacdo dos visitantes;

Recebe e interagir com o publico externo a empresa, de forma agraddvel, solicita e colaborativa para
prestacdo de informacdes;

Presta atendimento telefénico, dando informacgdes claras objetivas e rapidas;

Efetua registro e mantem controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assunto;
Manter-se atualizado sobre a organizagdo, departamentos, pessoas e eventos dentro de sua esfera de
acao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, bem como zelar por todo o
patrimoénio no seu local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

Ensino Médio Completo
Conhecimentos de Informatica
Conhecimento basico de uma lingua estrangeira se for de interesse da drea de atuacao

Telegram

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracédo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir sempre com bom senso

Agir com dinamismo

Demonstrar iniciativa

Atuar com pontualidade

Demonstrar organizagao

Agir com equilibrio emocional
Demonstrar autocontrole

Demonstrar educacéo

Demonstrar capacidade de auto avaliagdo
Agir com discricdo

Demonstrar entusiasmo e objetividade
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¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador, impressora, telefone, materiais de escritorio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Relatorios em geral

* Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracdao Mental/Visual
Nada a acrescentar

* Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horéario diurno.
* Risco de Acidentes

Ergondmico

Tesoureiro Assistente - Associagao

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
ADRA/ASA

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

Zela pela guarda, conservacao e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
Organiza arquivos fisicos e virtuais;

Presta suporte e capacitacdo dos lideres do setor nas igrejas do campo da APaC;
Presta suporte para administracdo dos nucleos da ADRA;

Presta suporte para 0s inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

Participa das reunides da Fundacdo FEAC para se atualizar das politicas publicas sobre assisténcia social;

Prepara reunies, convoca participantes, verifica a adequacdo do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

Presta suporte em todos os processos de Projetos realizados para arrecadacdo de fundos como a Campa-
nha Anual da Recolta;

Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

Elabora relatérios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

Executa todas as tarefas correlatas da fun¢do, conforme necessidade ou a critério da entidade.

Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira;
Conhecimentos de Informatica;

Whatsapp

Skype Corporativo

Telegram

SIC - Sistema Interno de Chamado
Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade
Aprendizado Continuo
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* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir eticamente

e Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

*  Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

» TFalar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, calculadora, telefone, aparelho celular/chip corporativo, materiais de es-
critério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental e Tesoureiro Assistente ASA/ADRA. Ndo possui subordinados. Contato com
clientes internos e externos: Bancos, Fornecedores, érgaos publicos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de ASA/ADRA

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
AFAM

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

Zela pela guarda, conservacao e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
Organiza arquivos fisicos e virtuais;

Presta suporte e atendimentos para as esposas dos pastores do campo da APaC;

Prepara reunides, convoca participantes, verifica a adequacado do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo do departamento;

Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

Executa todas as tarefas correlatas da fun¢do, conforme necessidade ou a critério da entidade.

Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
Conhecimento béasico de pelo menos uma lingua estrangeira;
Conhecimentos de Informatica;a

WhatsApp

Skype Corporativo

Telegram

SIC - Sistema Interno de Chamado
Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboragao
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir eticamente
Agir com dinamismo
Agir com discrigdo
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* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacdes

« Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacdo

*  Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

* Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, copiadora, telefone, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental do Ministério da Mulher. Ndo possui subordinados. Contato com clientes
internos e externos: Graficas, Hotéis, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergondmico, quedas na utilizagdo de escada para retirada de materiais em estantes.

Departamental do Ministério da Mulher

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Aventureiros

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails a clientes internos e externos;

Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

Prepara reunides e treinamentos, convoca participantes, verifica a adequacdo do espaco e providencia
materiais e equipamentos necessarios;

Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

Responsavel pelo controle e assinaturas de cartées de classe e de especialidades dos Aventureiros;

Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

Administra eventos do departamento de atuacdo em todos 0s processos, sendo também acampamentos
como diferencial;

Presta suporte para lideres, coordenadores, diretores, pais dos Clubes do Campo da APac;
Presta suporte em Inventario dos materiais do Departamento;
Organiza arquivos fisicos e virtuais;

Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicéo, empréstimos e vendas do
departamento;

Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
Conhecimento béasico de pelo menos uma lingua estrangeira;
Conhecimentos de Informatica;

Corel Draw

Evernote

Skype Corporativo

Whatsapp

Trello

Telegram

SIC - Sistema Interno de Chamado
Pacote Office

Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade
Aprendizado Continuo
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* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir eticamente

e Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

*  Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

» TFalar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, netbook, caixa de som, projetor, microfo-
ne sem fio, headset, materiais de escritério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental dos Aventureiros. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: JLG, Sobretudo, Ipromove, Start Graficas, Grafica Sete.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes

Riscos de picadas de insetos e animais peconhentos nos acampamentos administrados pelo Campo. Er-
gondmico

Departamental Aventureiros

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Comunicagao

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;
* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0s processos;

* Realiza controle, atualizacGes, alteracdes e agendamentos com chamados efetuados pelo Sistema Inter-
no;

* DPresta suporte para os diretores de Comunicacdo das unidades externas do campo;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para o departamento;

» Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte para treinamentos para diretores de comunicacao;

* Organiza a estrutura da Escola da Andrews para realizacdo das aulas, aula magna e formatura;
* Presta suporte para comissdes diretivas em todas as fases;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

. Intranet
* Acrobat Reader
* iCloud

*  Photoshop

e Ilustrator

* Scansnap

*  PdfFactory Pro

* Evernote

*  Skype Corporativo

*  Whatsapp
o Telegram
o Trello

*  SIC - Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office
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Visdo

Atendimento ao Cliente
Flexibilidade

Aprendizado Continuo

Trabalho em Equipe e Colaboracéo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir eticamente

Agir com dinamismo

Agir com discrigdo

Manter-se atencioso

Demonstrar capacidade interpretativa
Demonstrar paciéncia, tolerancia
Evidenciar boa diccédo

Dominar expressao escrita

Zelar pelas informacdes

Falar corretamente

Guardar sigilo

Demonstrar comprometimento
Demonstrar iniciativa, organizacdo
Atuar com pontualidade

Intermediar as relacdes interpessoais;
Trajar-se conforme as normas da empresa;
Agir com equilibrio emocional

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, Notebook, materiais de escritério em ge-
ral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Comunicagdo. Nado possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral, Responsabilidade por Imagens diversas

Esforco Fisico

Manuseio de materiais em geral
Concentracdo Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e atendimento a unidades externas, em horario diurno. Eventualmen-
te existe pressdo para o cumprimento de prazos na entrega de trabalhos.

Risco de Acidentes
Ergonomico

Secretario do Campo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Contabilidade

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;

* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Presta suporte no gerenciamento do Restaurante do escritério da APac;

* Presta suporte no gerenciamento de pagamentos a fornecedores e fluidez na logistica do CAIXA;
* Presta suporte no gerenciamento da Agenda dos motoristas e manutencao;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

¢ Whatsapp

*  Skype Corporativo

* Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado
*  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal
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Habilidades/Atitudes

o Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e  Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
o Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, calculadora, telefone, aparelho celular/chip corporativo, materiais de es-
critério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro Assistente do Campo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: Bancos, Fornecedores em geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro Assistente do Campo-APaC

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Desbravadores

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

+ Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails a clientes internos e externos;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

* Prepara reunides e treinamentos, convoca participantes, verifica a adequac¢do do espaco e providencia
materiais e equipamentos necessarios;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Responsavel pelo controle e assinaturas de cartdes de classe e de especialidades dos Desbravadores;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

. Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuacdo em todos 0s processos, sendo também acampamentos
como diferencial;

*  Presta suporte para lideres, coordenadores, diretores, pais dos Clubes do Campo da APaC;
* DPresta suporte em Inventario dos materiais do Departamento;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribui¢do, empréstimos e vendas do
departamento;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  Corel Draw

* Evernote

*  Skype Corporativo

*  Whatsapp

o Trello

¢ Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

e Visdo

* Atendimento ao Cliente
* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo
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Trabalho em equipe e Colaboracdo
Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir eticamente

Agir com dinamismo

Agir com discrigdo

Manter-se atencioso

Demonstrar capacidade interpretativa
Demonstrar paciéncia, tolerancia
Evidenciar boa diccdo

Dominar expressado escrita

Zelar pelas informacdes

Falar corretamente

Guardar sigilo

Demonstrar comprometimento
Demonstrar iniciativa, organizacdo
Atuar com pontualidade

Intermediar as relac¢Oes interpessoais;
Trajar-se conforme as normas da empresa;
Agir com equilibrio emocional

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, netbook, caixa de som, projetor, microfo-
ne sem fio, headset, materiais de escritério em geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental dos Desbravadores. Ndo possui subordinados. Contato com clientes inter-
nos e externos: JLG, Sobretudo, Ipromove, Start Gréaficas, Grafica Sete

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

Esforco Fisico

Manuseio de materiais em geral
Concentracido Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

Risco de Acidentes

Riscos de picadas de insetos e animais peconhentos nos acampamentos administrados pelo Campo. Er-
gondmico

Departamental de Desbravadores

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Educacao

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;
* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

* Gerencia os agendamentos, orcamentos e acompanhamento de processos pertinentes a utilizacdo da
Sala de Reunides da Educacao;

* Zela pela guarda, conservacdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;
* Presta suporte em treinamentos para as escolas do Campo;

*  Presta suporte em todos os processos de Projetos realizados para as unidades escolas, como por ex: Pro-
jeto Ciranda da Leitura, A Biblia em meu lar, Plano Mestre de Desenvolvimento Espiritual;

* Presta suporte para comissoes;
* Recebe e formaliza itens para Comissdes Internas e confec¢do de Atas Administrativas;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
¢ Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  CFE - Controle Financeiro Escolar
* Sistema de Secretaria

 Trello

*  Whatsapp

*  Skype Corporativo

o Telegram

¢ SIC-Sistema Interno de Chamado
»  Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
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* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

¢ Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa diccéo

* Dominar expressdo escrita

o Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

¢ Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, chip corporativo, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Educagdo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e
externos: graficas, editoras.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral, itens de comissdo, atas administrativas

* Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Educacdo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Escola Sabatina

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicéo, apds empréstimos acres-
centar vendas;

* Prepara reunides e treinamentos, convoca participantes, verifica a adequac¢do do espaco e providencia
materiais e equipamentos necessarios;

*  Presta suporte no controle financeiro do departamento;

* Presta suporte em todos os processos para o Encontro de Diretores da Escola sabatina que acontece tri-
mestralmente;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;
* Administra todas as fases referente ao Projeto Mand e Assinatura da Licdo da Escola Sabatina;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

e Trello

*  Whatsapp

*  Skype Corporativo

¢ Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
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* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

¢ Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa diccéo

* Dominar expressdo escrita

o Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

¢ Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho/chip corporativo, materiais de escritorio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Escola Sabatina. Nado possui subordinados. Contato com clientes inter-
nos e externos: graficas, editoras, fornecedores em geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

* Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Escola Sabatina

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Evangelismo Geral

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos do depar-
tamento;

* Controle os formulédrios administrativos para inclusdes e exclusdes dos obreiros biblicos das equipes de
evangelismo;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacéo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Presta suporte em todos os processos de Projetos realizados para os distritos, como por ex: Projeto Ami-
gos de Oragdo, Noites de Esperanca, Evangelismo publico de colheita;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* iCloud
o Trello
*  Whatsapp

»  Skype Corporativo

* Telegram

e SIC- Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
* Flexibilidade
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* Aprendizado Continuo
* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

»  Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, chip corporativo, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Evangelismo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental de Evangelismo

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Juridico

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta assisténcia a seu superior ou setor na organizacdo e administracdo de eventos e informacdes,
marcando e cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das atividades e adequacéo do tempo;

*  Prepara reunides, verificando a adequacdo do espaco e providenciando materiais e equipamentos ne-
cessarios;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;
* Controla e organiza e encaminha processos e protocola;

*  Zela pela guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao
seu trabalho;

*  Assessorar e Intermediar os contratos firmados com a APaC (contratos de locacdo, quer como locatdria,
quer como fiadora, contratos de prestacdo de servicos, etc.);

* Elaborar contratos de locacdo de imdveis para moradia de funciondrios ou pastores, bem como elaborar
contrato de locacdo de imdveis para serem utilizados como locais de culto, quando séo locados direta-
mente pelo proprietdrio ou possuidor do imdvel;

* Manter atualizado, semanalmente, o arquivamento dos contratos fisicos nas respectivas pastas;

* Prestar o primeiro atendimento ao publico/cliente do Dep. Juridico, prestando suporte pessoal e pelo
telefone;

* Receber documentos, fazer a triagem correta e a distribui¢do aos responsaveis por cada execugdo no
Departamento;

* Atualizar semanalmente o programa de controle de documentos;

* Gerenciar o depdsito de documentos, garantindo, através de relatdrios sistemdticos de controles, o corre-
to fluxo de retirada e recebimento de documentos de interesse ao juridico (contratos, pastas);

+ DPresta assessoria ao Advogado geral e a seus Assistente em demandas internas, fazendo diligencias ex-
ternas, sempre que solicitado;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento de pelo menos uma lingua estrangeira;

*  SGP - Sistema de Gestdo Patrimonial
* LegalOne

¢ Todoist

¢ SIC- Sistema Interno de Chamado

»  Pacote Office

* Telegram

e Visdo

* Atendimento ao Cliente
e Flexibilidade

* Aprendizado Continuo
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* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

¢ Agir com ética

*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Intermediar as relagdes interpessoais
¢ Atuar com pontualidade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

*  Agir com discrigdo

* Dominar expressdo escrita

e Agir com dinamismo e atencdo

o Zelar pelas informacdes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, materiais de escritério em geral
« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Advogado. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos e externos.
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Legais, sigilosos e administrativos.

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Ergonomico

Advogado

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministerial

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte e capacitacdo dos ancidos das igrejas do campo da APAC;

* Gerencia todas as fases referente ao Clube do livro para os pastores da APaC;

* Gerencia todos os processos referentes a treinamentos e Ordenacao dos pastores Aspirantes ao Ministé-
rio;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Recebe, formaliza itens para Comissées Ministeriais do Campo;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos e vendas do
departamento;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
¢ Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  WhatsApp

o Trello

»  Skype Corporativo

* Telegram

e SIC- Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
* Flexibilidade
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* Aprendizado Continuo
* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

»  Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

e Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental do Ministerial. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e
externos: Graficas, Hotéis, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental do Ministerial

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério da Crianca e Ministério do Adolescente

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacéo do tempo;

*  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos dos dois departamentos de atuacdo em todos 0s processos;

* Zela pela guarda, conservacdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

» Presta suporte e capacitacdo aos lideres dos setores nas igrejas do campo da APaC;

*  Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Gerencia e atualiza as redes sociais do Departamento de atuagao;
*  Presta suporte no controle financeiro dos departamentos;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacéo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos e vendas
dos departamentos;

* Responsavel pela separacéo, envio de cartdes, cartazes e Informativo das Missdes trimestralmente para
os departamentos de atuacao;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Gerencia e atualiza as redes sociais dos Departamentos de atuacao;
* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade;

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
¢ Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* Todoist
*  Skype Corporativo
*  WhatsApp

* Telegram
»  SIC - Sistema Interno de Chamado
» Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
* Flexibilidade
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* Aprendizado Continuo
* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir com ética

*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Intermediar as relacdes interpessoais
¢ Atuar com pontualidade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

*  Agir com discrigdo

* Dominar expressdo escrita

¢ Agir com dinamismo e atencdo

*  Zelar pelas informacdes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental do Ministério da Crianca e Ministério do Adolescente. Ndo possui subordi-
nados. Contato com clientes internos e externos: Graficas, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Legais, sigilosos e administrativos.

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Ministério da Crianca
e Ministério do Adolescente

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério da Familia

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra Cursos de Noivos e Encontros de Casais do Campo da APaC em todos 0s processos;
» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;

* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte e capacitacdo aos lideres do setor nas igrejas do campo da APAC;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Administra todas as fases referente a Semana da Familia oficial do Campo;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empreéstimos e vendas do
departamento;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica.

*  WhatsApp

e Trello

*  Skype Corporativo

o Telegram

¢ SIC-Sistema Interno de Chamado
»  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracdo
¢ Comunicacdo Interpessoal
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Habilidades/Atitudes

o Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e  Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, chip corporativo, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental de Familia. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e exter-
nos: Graficas, Hotéis, Fornecedores em geral.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressio para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Ministério da Familia

Data da dltima revisao: julho 2017




121 Recursos Humanos

Secretaria
3515-05
Ministério da Mulher

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Gerencia e atualiza as redes sociais do Departamento de atuagao;

*  Presta suporte e capacitacdo dos lideres do setor nas igrejas do campo da APaC;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacéo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Presta suporte em todos os processos do Projeto Mulheres Espalhando Luz (MEL), 10 dias de Oragao,
Quebrando o Siléncio;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribui¢do, empréstimos e vendas do
departamento;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  WhatsApp

o Trello

*  Wunderlist

e Pinterest

*  Corel Draw

*  Skype Corporativo

o Telegram

e SIC-Sistema Interno de Chamado
»  Pacote Office

* Visdo
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* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir com ética

¢ Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Intermediar as relacdes interpessoais
*  Atuar com pontualidade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dic¢éo

¢  Agir com discrigdo

* Dominar expressdo escrita

*  Agir com dinamismo e atencdo

*  Zelar pelas informacoes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, copiadora, telefone, materiais de escritdrio em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental do Ministério da Mulher. Ndo possui subordinados. Contato com clientes
internos e externos: Graficas, Hotéis, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

* Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos

* Risco de Acidentes
Ergonomico, quedas na utilizacdo de escada para retirada de materiais em estantes.

Departamental do Ministério da Mulher

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério da Saude

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Gerencia e atualiza as redes sociais do Departamento de atuagao;

*  Presta suporte e capacitacdo aos lideres do setor nas igrejas do campo da APac;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacéo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Responsavel pelo controle e zelo dos equipamentos usados nas Feiras de Saude;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  WhatsApp

e Trello

*  Skype Corporativo

* Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado
»  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal
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Habilidades/Atitudes

e Agir com ética

*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Intermediar as relagdes interpessoais
¢ Atuar com pontualidade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

*  Agir com discrigdo

* Dominar expressdo escrita

e Agir com dinamismo e atencdo

o Zelar pelas informacgdes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, chip corporativo, materiais de escritério em geral
« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental da Saude. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e exter-
nos: Gréficas, Hotéis, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatdrios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental do Ministério da Saude

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério de Publicacdes

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* DPresta assisténcia ao Departamental e Assistentes quanto a administracdo de eventos e informacgdes,
agendamentos em geral, marcando e cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das atividades
e adequacdo do tempo;

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails para os colportores, divulgadores.
Clientes em geral;

* Gerencia as solicitacdes de Assinaturas e compras de livros;
*  DPresta suporte nas etapas correspondentes ao Show do Nosso Amiguinho;

* Prepara reunides, verificando a adequacdo do espaco e providenciando materiais e equipamentos ne-
cessarios;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0s processos;

*  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Efetua o cadastro completo quanto ao ingresso de novos colportores, exclusdes e transferéncias;
* Elabora relatdrios de vendas;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

*  Presta suporte para comissdes;
* Controla e organiza documentos e correspondéncias e encaminha processos para serem protocolados;
* Zela pela guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos, instrumentos e materiais em estoque;

*  Recebe documentos, faz a triagem correta e a distribui¢do aos responsaveis por cada execucédo no De-
partamento;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado, e/ou Ensino Superior completo;
¢ Conhecimento bdsico de pelo menos uma lingua estrangeira;

o Trello

* Evernote

*  Skype Corporativo

*  Whatsapp

e Telegram

*  ACMS - Adventist Church Management System
*  APMS - Adventist Publishing Ministries System
*  SIC- Sistema Interno de Chamado

»  Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
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* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

e Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerdncia

* Evidenciar boa diccéo

* Dominar expressdo escrita

o Zelar pelas informacdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

¢  Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, plastificadora, encadernadora, compressor, materiais de escritério em
geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de PublicacGes. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e
externos: UCB, CPB, Gréaficas, Lavanderias, Assistentes do Departamento.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral, itens de comissdo

* Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno.
¢ Risco de Acidentes

Ergonomico

Departamental do Ministério de Publicagdes

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério Jovem

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

+ Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails a clientes internos e externos;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacdo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0s processos;
* Presta suporte para Sociedades Jovens, Calebes e Bases G148;

*  Presta suporte em Inventario dos materiais do Departamento;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

» Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo e vendas do departamen-
to;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcio, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica

e Corel Draw
« Evernote
*  Skype Corporativo

*  Whatsapp
* Telegram
o Trello

e  SIC- Sistema Interno de Chamado
» Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
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Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Agir com equilibrio emocional
Demonstrar capacidade interpretativa
Intermediar as relacOes interpessoais
Atuar com pontualidade

Demonstrar paciéncia, tolerancia
Evidenciar boa dic¢do

Agir com discrigdo

Dominar expressao escrita

Agir com dinamismo e atencdo

Zelar pelas informacdes

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, netbook, caixa de som, projetor, microfo-
ne sem fio, headset, materiais de escritério em geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental do Ministério Jovem. Ndo possui subordinados. Contato com clientes inter-
nos e externos: JLG, Sobretudo , Ipromove, Start Graficas, Grafica Sete.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

Esforco Fisico

Manuseio de materiais em geral
Concentracio Mental/Visual
Constante

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental Ministério Jovem

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Ministério Pessoal

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante e intenso presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos do depar-
tamento;

* Prepara reunides e treinamentos, convoca participantes, verifica a adequacédo do espaco e providencia
materiais e equipamentos necessarios;

*  Presta suporte no controle financeiro do departamento;
* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;
* Administra todas as fases referente ao Encontro de Duplas missiondrias, Semana Santa do Campo;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

e Trello

*  Whatsapp

*  Skype Corporativo

¢ Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

* Visdo
* Atendimento ao Cliente
» Flexibilidade
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* Aprendizado Continuo
* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

»  Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

e Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular e chip corporativo, materiais de escritério em
geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental do Ministério Pessoal. Ndo possui subordinados. Contato com clientes inter-
nos e externos: Graficas, hotéis, fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos

* Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental do Ministério Pessoal

Data da dltima revisao: julho 2017
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Secretaria
3515-05
Missao Urbana

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos do depar-
tamento;

* Controle os formulédrios administrativos para inclusdes e exclusdes dos obreiros biblicos das equipes de
evangelismo;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacéo do espago e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

*  Presta suporte em todos os processos do Evangelismo de férias e do estdgio do 3° ano dos teologandos;
*  Presta suporte no controle financeiro do departamento;

*  Presta suporte em todos os processos dos 4 mdédulos da Academia do Plantador;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

e Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* Evernote
»  Skype Corporativo

*  Whatsapp
o Telegram
* Trello

*  SIC - Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office
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* Visédo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir com ética

*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Intermediar as relac¢des interpessoais
*  Atuar com pontualidade

* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicc¢éo

e Agir com discrigdo

* Dominar expressdo escrita

*  Agir com dinamismo e atencdo

*  Zelar pelas informacoes

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, netbook, caixa de som, projetor, microfo-
ne sem fio, headset, materiais de escritério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Departamental de Missdo Global. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos
e externos: Graficas e fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral

» Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdao Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergondmico

Departamental de Missdo Urbana

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Mordomia Crista

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

» Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;
* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Presta suporte e capacitacdo aos lideres do setor nas igrejas do campo da APac;

*  Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacio do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais para distribuicdo, empréstimos e vendas do
departamento;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcio, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* Evernote
*  Skype Corporativo

¢ Whatsapp
o Telegram
* Trello

e  SIC- Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal
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Habilidades/Atitudes

o Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

e  Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, chip corporativo, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se a Departamental de Mordomia. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e
externos: Gréficas, Hotéis, Fornecedores em geral

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatérios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressio para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Departamental de Mordomia Crista

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Presidéncia do Campo

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

*  Presta suporte na administracdo de eventos em todas as fases;

* Gerencia os agendamentos, orcamentos e acompanhamento de processos pertinentes a utilizacdo da
Sala de Reunides, Capela da Sede da APAC;

* Zela pela guarda, conservagdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;

* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

*  Gerencia todos os processos referente a Uniformes dos servidores do escritério da APac;
*  Presta suporte nos eventos e datas comemorativas do Escritorio;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

» Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

*  Presta suporte para o andamento dos cultos na Capela do Escritério;

*  Presta suporte para comissdes;

* Recebe e formaliza itens para Comissdes Internas e confeccdo de Atas Administrativas;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacio do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* Dropbox
* Evernote
*  Skype Corporativo

*  Whatsapp
* Trello
* Todoist

* Telegram
»  SIC - Sistema Interno de Chamado
* Pacote Office
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* Visédo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicc¢éo

* Dominar expressdo escrita

o Zelar pelas informacgdes

» Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

¢ Atuar com pontualidade

* Intermediar as relacdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular, iPad, Tablet, materiais de escritério em geral
¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Presidente do Campo. Nao possui subordinados. Contato com clientes internos e externos:
CPB, Comércio em geral.

* Dinheiros, Titulos ou Documentos
Relatorios em geral, itens de comissdo, atas administrativas, documentos pessoais da presidéncia

* Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergonomico

Presidente do Campo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Secretaria do Campo

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

»  Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;
* Administra eventos do departamento de atuagdo em todos 0S processos;

* Realiza controle, atualizacdes, alteracdes, votos e emissdo de credenciais para os servidores com status
de Obreiro;

* Presta suporte para secretaria das unidades externas do campo;

* Responsavel pelo controle de entradas e saidas de materiais fornecidos pelo departamento para vendas
e distribuicdes;

* Digita e formata dados votados nas Comissdes Diretivas da APaC;

* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Presta auditoria técnica e treinamentos nas unidades quanto a procedimentos executados nas Secreta-
rias das unidades;

* Organiza a estrutura da Escola da Andrews para realizacdo das aulas, aula magna e formatura;
*  Presta suporte para comissdes diretivas em todas as fases;
* Recebe e formaliza itens para Comissdes Internas e confeccdo de Atas Administrativas;

* Preparareunides, convoca participantes, verifica a adequacio do espaco e providencia materiais e equi-
pamentos necessarios;

* Recebe, digita e controla as fichas de batismos do Campo em todas as fases;
* Recepciona e encaminha os visitantes agendados aos locais determinados;

* Controla, organiza e faz a triagem de documentos, correspondéncias, e-mails e encaminha processos
para serem protocolados e devidamente assinados;

* Elabora relatdrios diversos semanais, mensais, semestrais, anuais e providencia documentos conforme
necessidade;

* Executa todas as tarefas correlatas da funcdo, conforme necessidade ou a critério da entidade.

¢ Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
¢ Conhecimento bésico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

*  ASAS - Adventist Secretariat Administration System
¢ ACMSnet — Adventist Church Management System

¢ Intranet
* Acrobat Reader
* iCloud

*  Photoshop
o TIllustrator
* Scansnap
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* PdfFactory Pro

* Evernote

* Telegram

*  Skype Corporativo

*  Whatsapp

* Trello

* Telegram

*  SIC- Sistema Interno de Chamado
*  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
* Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

¢ Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dic¢do

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

« Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacdo

* Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
¢ Agir com equilibrio emocional

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, telefone, aparelho celular/chip, Notebook, materiais de escritorio em ge-
ral

« Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Secretdrio do Campo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e externos
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Relatdrios em geral

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracdo Mental/Visual
Constante
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¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

¢ Risco de Acidentes
Ergondmico

Secretario do Campo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Secretaria
3515-05
Tesouraria do Campo

Presta servicos de secretaria a uma pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotacdo, redacdo, digi-
tacdo e organizacdo de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informacdes para eventos
agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seus proprios critérios para
assegurar o fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacdo.

* Presta atendimento constante presencial, via telefone, via e-mails;

*  Presta suporte para o seu superior marcando e cancelando compromissos, administra o controle de pa-
gamentos e servicos visando a melhor fluidez das atividades e adequacédo do tempo;

* Presta suporte nos eventos externos em todas as fases;

* DPresta suporte nos eventos e datas comemorativas do Escritorio;

* Administra eventos do departamento de atuacdo em todos os processos

*  Presta suporte em todos as fases do Concilio da Familia dos servidores do Campo da APaC;

* Efetua inclusées, exclusdes, transferéncias e atualizac¢6es nos seguros de propriedades, equipamentos e
roubo em viagem de obreiros/ funciondrios do campo da APAC;

* Efetua inclusdes, exclusdes, transferéncias, atualizacdes, sinistros no seguro FMGA de obreiros/ funcio-
ndrios do campo da APAC e Jubilados do Campo da UCB;

* Gerencia os agendamentos, orcamentos e acompanhamento de processos pertinentes a Sede de Analan-
dia;

* Zela pela guarda, conservacdo e controle de entrada e saida de materiais em estoque;

* Organiza arquivos fisicos e virtuais;

* Presta suporte para os inscritos e gerencia os processos de cursos promovidos pela Escola de Lideranca
da Andrews;

¢ Presta suporte para comissdes;

*  Curso de Secretariado e/ou Ensino Superior Completo;
*  Conhecimento basico de pelo menos uma lingua estrangeira;
*  Conhecimentos de Informatica;

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

¢ ARM - All Risk Management

*  FMGA - Fundo Mutuo de Garantia de Automadveis
 Evernote

*  Whatsapp

»  Skype Corporativo

*  Corel Draw

o Telegram

¢ SIC-Sistema Interno de Chamado

»  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente
* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo
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* Trabalho em Equipe e Colaboragao
e Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

*  Agir eticamente

*  Agir com dinamismo

*  Agir com discrigdo

* Manter-se atencioso

* Demonstrar capacidade interpretativa
* Demonstrar paciéncia, tolerancia

* Evidenciar boa dicgdo

* Dominar expressdo escrita

*  Zelar pelas informacoes

+ Falar corretamente

*  Guardar sigilo

* Demonstrar comprometimento

* Demonstrar iniciativa, organizacao

* Atuar com pontualidade

* Intermediar as relagdes interpessoais;
* Trajar-se conforme as normas da empresa;
*  Agir com equilibrio emocional.

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Monitor, impressora, scanner, fragmentadora de papéis, telefone, chip corporativo, materiais de escri-
tério em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Ndo possui subordinados. Contato com clientes internos e externos
¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Relatorios em geral, itens de comissdo, atas administrativas

e Esforco Fisico
Manuseio de materiais em geral
¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado em horario diurno. Eventualmente existe pressdo para o cumprimento
de prazos na entrega de trabalhos.

* Risco de Acidentes
Ergonomico

Tesoureiro do Campo

Data da dltima revisao: julho 2017




142 « Recursos Humanos

Telefonista
4222-05
Servicos Diversos de Apoio

Atende a chamadas telefonicas internas e externas, operando mesa telefonica, ou outros aparelhos, movi-
mentando dispositivos em geral, para estabelecer comunicacdes internas, locais ou interurbanas.

+ Atende chamadas telefénicas internas e externas, operando em troncos e ramais, transferindo-as ou
prestando informagdes;

* Verifica defeitos nos ramais da mesa de operacdo e providencia os reparos necessarios;
* Registra as chamadas em impressos adequados, encaminhando as informacdes as unidades pertinentes;
* Atende a pedidos de informacdes telefénicas, anota recados e registra chamadas;

* Colabora com a manutencdo dos equipamentos de trabalho, zelando por eles, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto, para assegurar-lhes perfeitas condicdes de funcionamento;

+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa.

* Ensino Médio Completo
e Conhecimentos de Informatica

*  SIC - Sistema Interno de Chamado
* Telegram

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em Equipe e Colaboragao
¢ Comunicacdo Interpessoal

Habilidades/Atitudes

* Demonstrar senso de responsabilidade
e  Agir com dinamismo

* Demonstrar iniciativa

¢  Atuar com pontualidade

* Demonstrar entusiasmo e objetividade
*  Agir com equilibrio emocional

* Demonstrar autocontrole

* Demonstrar imparcialidade

¢ Agir com discrigdo

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador, PABX, impressora, microfone, head set, som.
¢« Contatos Internos e/ou Externos
Reporta-se ao Tesoureiro Assistente APaC.
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¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos
Nada a acrescentar

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante

¢ Ambiente Fisico de Trabalho

Na maior parte do tempo trabalham em ambiente fechado e em horério diurno.
¢ Risco de Acidentes

Ergonomico

Tesoureiro Assistente - Associagdo

Data da tltima revisao: agosto 2017
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Tesoureiro Assistente
3532-30
ADRA

Executa tarefas administrativas e gerenciais, envolvendo o preparo de registros, controles, documentos, pro-
cessos, de acordo com as rotinas estabelecidas no setor de atuacao.

*  Prepara processos e protocolos, de acordo com orientagdes pré-estabelecidas pela administracdo do
Campo ou departamento, fornecendo informacées, transcri¢do de dados, anotacgoes etc;

* Controla e registra as atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabelecidas;
* Presta atendimento ao publico interno e externo em geral, recebendo e prestando informacaes;
* Efetua controle, agendamento e direciona as atividades aos setores correlatos e unidades ADRA;

* Analisa, confere e discute com setores financeiros os balancos dos departamentos prevenindo-se contra
distorg¢des financeiras evitando assim tomada de decisdes equivocadas;

* Controla e gerencia as atividades no geral do departamento e por menores do dia a dia do setor;

+ Dirige reunides, treinamentos e capacitacdes aos seus auxiliares para o bom andamento das rotinas;
¢ Mantem contato com a administracdo do campo, recebendo informac6es quanto ao gerenciamento;
* Busca no mercado financeiro a melhor situacio para aplicacdes seguras e autorizadas;

» Firma parcerias com o poder publico municipal, estadual e federal na busca de recursos;

* Participa de reunides e workshops em prol do bom andamento dos contratos firmados anualmente;

* Lidera as unidades ADRA separadas da sede no que tange as parcerias, contratacdes, programas e am-
pliacdes fisicas e administrativas;

* Desenvolve e administra projetos sociais em prol da comunidade no que diz respeito a digna moradia
* Representa a entidade ADRA em eventos dentro e fora da organizacdo conforme regulamento;

* Apoia programas sociais e espirituais elaborados pelas unidades ADRA no campo de atuacéao;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduacdo especifica na drea
* Experiéncia minima de 2 anos

* Trello
*  WhatsApp
* Keynote

* Telegram
e  SIC - Sistema Interno de Chamado
» Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracgdo
¢ Comunicacdo Interpessoal

* Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo
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Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

Capacidade para tomar decisdes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico
Administrar situacdes adversas
Demonstrar objetividade, iniciativa
Demonstrar lideranga

Demonstrar capacidade de negociacao, de expressado verbal
Demonstrar capacidade de delegacdo
Manifestar criatividade

Demonstrar capacidade de andlise técnica
Agir com dinamismo e atencdo
Demonstrar espirito empreendedor
Capacidade para conduzir reunides
Atualizar-se constantemente

Demonstrar comprometimento

Agir com discrigdo

Manter-se bem informado

Agir com dinamismo

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos
Computador de mesa, impressora, calculadora, chip corporativo, materiais de escritério em geral.
Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

Dinheiros, Titulos ou Documentos
Contratos juridicos, administrativos das unidades em que atua

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracio Mental/Visual
Constante e intensa

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

Risco de Acidentes
No transito

Tesoureiro do Campo

Data da altima revisio: abril 2017
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Tesoureiro Assistente - Campo da APaC
3532-30
Tesouraria

Executa trabalhos em tarefas de administracio gerencial, envolvendo a preparacao, registros controle, docu-
mentos processos, de acordo com as rotinas estabelecidas com o setor e departamento que atua.

*  Prepara processos e protocolos, seguindo orientacdo pré-estabelecidas pela administracdo do Campo,
fornecendo informacdes, transcri¢do de dados anotacdes etc;

+ Efetua o controle e registro de atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabele-
cidas;

* Presta atendimento ao publico em geral, recebendo e prestando informacoes, efetua controle, agenda-
mento e direciona as atividades aos setores correlatos;

* Analisa, confere e discute com setores financeiros os balancos dos departamentos prevenindo-se contra
distorcdes financeiras evitando assim tomada de decisdes erroneas;

* Fazreunides, treina e capacita seus auxiliares para o bom andamento das rotinas internas do setor;

¢ Mantem aberto contato com a administracdo do Campo, mantendo-se informado e passando informa-
¢Oes para obter seguranca quanto ao gerenciamento do setor;

* Responsavel por gerenciar os processos de manutencdo da Sede Administrativa;
* Busca no mercado financeiro a melhor situacio para aplica¢des seguras e autorizadas;

*  Propde sempre que necessario, novos métodos de trabalho, buscando melhorar a eficiéncia visando fa-
cilitar o alcance e superacdo das metas estabelecidas;

« Elabora relatdrios técnicos e gera opinides sobre a¢des corretivas de eventuais desvios técnicos encon-
trados nos procedimentos internos;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduacdo em Ciéncias Contdbeis;
*  Conhecimentos de Informatica
* Experiéncia minima de 2 anos

* ACMS - Adventist Church Management System

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
» ANSS

o Telegram

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Pacote Office

e Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracdo
¢ Comunicacdo Interpessoal

*  Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo
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Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico
Demonstrar habilidade em célculos
Administrar situacdes adversas
Agir com dinamismo e atencdo
Zelar pelas informacdes
Demonstrar iniciativa

Agir com discrigdo

Demonstrar flexibilidade
Habilidade para ensinar

Ter disciplina

Capacidade para tomar decisdes
Capacidade para contornar situacdes adversas

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, chip corporativo, notebook, materiais de escritério em
geral

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos: banco, tesoureiros de igrejas,
fornecedores, pastores.

Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todos servidores, acesso a todas as contas bancarias vinculadas ao Cam-
po, acesso a contratos administrativos e documentos Legais.

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracido Mental/Visual
Constante e intensa

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

Risco de Acidentes
No transito

Tesoureiro Geral

Data da altima revisio: abril 2017
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Tesoureiro Assistente - Educacao
3532-30
Educacao

Executa trabalhos em tarefas de administracio gerencial, envolvendo a preparacao, registros controle, docu-
mentos processos, de acordo com as rotinas estabelecidas com o setor e departamento que atua.

*  Prepara processos e protocolos, seguindo orientagdo pré-estabelecidas pela administracdo do setor ou
departamento, fornecendo informacgdes, transcri¢do de dados anotacdes etc;

+ Efetua o controle e registro de atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabele-
cidas;

* Presta atendimento ao publico em geral, recebendo e prestando informacoes, efetua controle, agenda-
mento e direciona as atividades aos setores correlatos;

* Analisa, confere e discute com setores financeiros os balancos dos departamentos prevenindo-se contra
distorcdes financeiras evitando assim tomada de decisdes erroneas;

* Controla e gerencia as atividades no geral da empresa e por menores do dia a dia da empresa ou setor;

* Administra reunides, treinamentos e capacitagdes aos seus auxiliares para o bom andamento das rotinas
dentro do setor aonde atua;

* Mantem aberto contato com a gerencia ou diretoria, mantendo-se informado e passando informacées
para obter seguranca quanto ao gerenciamento do setor;

* Busca no mercado financeiro a melhor situacdo para aplica¢des seguras e autorizadas;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

¢ Graduacdo em Ciéncias Contdbeis;
* Experiéncia minima de 2 anos no Departamento de Contabilidade e na Unidade Escolar.

*  AASI - Adventist Accounting Software International
* CFE - Controle Financeiro Escolar

* Vendas - Educacéo

o Telegram

*  SIC-Sistema Interno de Chamado

»  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracdo
* Comunicacdo Interpessoal

* Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo

* Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes
* Agir com ética
* Desenvolver raciocinio ldgico
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* Demonstrar habilidade em cédlculos
* Administrar situa¢des adversas

*  Agir com dinamismo e aten¢do

o Zelar pelas informacgdes

* Demonstrar iniciativa

*  Agir com discrigdo

* Demonstrar flexibilidade

* Habilidade para ensinar

¢ Ter disciplina

* Capacidade para tomar decisdes

* Capacidade para contornar situacdes adversas

¢ Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, chip corporativo, iPad, notebook, materiais de escritério
em geral

¢ Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

¢ Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todos os Alunos/Responsaveis da Rede escolar, acesso as informacdes
financeiras pertinente a pagamentos e bolsas estudantis.

e Esforco Fisico
Nada a acrescentar

¢ Concentracao Mental/Visual
Constante e intensa

« Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

* Risco de Acidentes
No transito

Tesoureiro do Campo

Data da altima revisio: abril 2017
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Tesoureiro Assistente - Revisao de Igrejas
3532-30
Tesouraria

Executa trabalhos em tarefas de administracio gerencial, envolvendo a preparacao, registros controle, docu-
mentos processos, de acordo com as rotinas estabelecidas com o setor e departamento que atua.

*  Prepara processos e protocolos, seguindo orientacdo pré-estabelecidas pela administracdo do Campo,
fornecendo informacdes, transcri¢do de dados anotacdes etc;

+ Efetua o controle e registro de atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabele-
cidas;

* Presta atendimento ao publico em geral, recebendo e prestando informacoes, efetua controle, agenda-
mento e direciona as atividades aos setores correlatos;

* Analisa, confere e discute com setores financeiros os balancos dos departamentos prevenindo-se contra
distorcdes financeiras evitando assim tomada de decisdes erroneas;

* Fazreunides, treina e capacita seus auxiliares para o bom andamento das rotinas internas do setor;

¢ Mantem aberto contato com a administracdo do Campo, mantendo-se informado e passando informa-
¢Oes para obter seguranca quanto ao gerenciamento do setor;

* Propde sempre que necessario, novos métodos de trabalho, buscando melhorar a eficiéncia, visando
facilitar o alcance e superacgdo das metas estabelecidas;

* Elabora medidas corretivas para desvios técnicos encontrados nos procedimentos internos;

*  Propde sempre que necessario, novos métodos de trabalho, buscando melhorar a eficiéncia visando fa-
cilitar o alcance e superacdo das metas estabelecidas;

« Elabora relatdrios técnicos e gera opinides sobre a¢des corretivas de eventuais desvios técnicos encon-
trados nos procedimentos internos;

» Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

* Graduacgdo em Ciéncias Contdbeis;
*  Conhecimentos de Informatica
* Experiéncia minima de 2 anos

* ACMS - Adventist Church Management System

* APS - Sistema Adventista de Pagamento

*  AASI - Adventist Accounting Software International
¢ Telegram

¢ SIC-Sistema Interno de Chamado

* Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracao
* Comunicacdo Interpessoal

¢ Defender Mudancas

* Planejamento e Organizacdo
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Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico
Demonstrar habilidade em célculos
Administrar situacdes adversas
Agir com dinamismo e atencdo
Zelar pelas informacdes
Demonstrar iniciativa

Agir com discrigdo

Demonstrar flexibilidade
Habilidade para ensinar

Ter disciplina

Capacidade para tomar decisdes
Capacidade para contornar situacdes adversas

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, celular/chip corporativo, notebook, materiais de escrit6-
rio em geral.

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as dreas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todas as igrejas, contas bancarias das igrejas, acesso as informacdes
financeiras pertinente a controle de remessas e despesas das igrejas.

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracido Mental/Visual
Constante e intensa

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

Risco de Acidentes
No transito

Tesoureiro Geral

Data da altima revisio: abril 2017
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Tesoureiro Assistente - SELS
3532-30
SELS

Executa trabalhos em tarefas de administracio gerencial, envolvendo a preparacao, registros controle, docu-
mentos processos, de acordo com as rotinas estabelecidas com o setor e departamento que atua.

*  Prepara processos e protocolos, seguindo orientagdo pré-estabelecidas pela administracdo do setor ou
departamento, fornecendo informacgdes, transcri¢do de dados anotacdes etc;

+ Efetua o controle e registro de atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabele-
cidas;

* Presta atendimento ao publico em geral, recebendo e prestando informacoes, efetua controle, agenda-
mento e direciona as atividades aos setores correlatos;

* Analisa, confere e discute com setores financeiros os balancos dos departamentos prevenindo-se contra
distorcdes financeiras evitando assim tomada de decisdes erroneas;

* Controla e gerencia as atividades no geral da empresa e por menores do dia a dia da empresa ou setor;

* Administra reunides, treinamentos e capacitagdes aos seus auxiliares para o bom andamento das rotinas
dentro do setor aonde atua;

* Mantem aberto contato com a gerencia ou diretoria, mantendo-se informado e passando informacées
para obter seguranca quanto ao gerenciamento do setor;

* Busca no mercado financeiro a melhor situacdo para aplica¢des seguras e autorizadas;
+ Executa outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da empresa ou setor.

¢ Graduacdo em Ciéncias Contdbeis;
* Experiéncia minima de 2 ano.

*  AASI - Adventist Accounting Software International
¢ AFS - Adventist Financial System

*  ACSNET - Adventist Commercial System

* AANS-

e AASI- Adventist Accounting Software International
* Sistema de Colportagem

* Evernot

o Trello

*  OmniFocus

* Telegram

* SIC-Sistema Interno de Chamado

*  Pacote Office

* Visdo

* Atendimento ao Cliente

* Flexibilidade

* Aprendizado Continuo

* Trabalho em equipe e Colaboracgdo
* Comunicacdo Interpessoal

*  Defender Mudancas
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Planejamento e Organizacdo
Lideranca de Equipe

Habilidades/Atitudes

Agir com ética

Desenvolver raciocinio 16gico
Demonstrar habilidade em calculos
Administrar situacdes adversas
Agir com dinamismo e atencdo
Zelar pelas informacdes
Demonstrar iniciativa

Agir com discrigdo

Demonstrar flexibilidade
Habilidade para ensinar

Ter disciplina

Capacidade para tomar decisdes
Capacidade para contornar situacdes adversas

Materiais, Equipamentos, Ferramentas, Veiculos

Computador de mesa, impressora, calculadora, celular e chip corporativo, iPad, notebook, TV 40, mate-
riais de escritério em geral.

Contatos Internos e/ou Externos

Reporta-se ao Tesoureiro do Campo. Possui subordinados. Atende todas as areas da empresa em assun-
tos relacionados a sua drea. Contato com clientes internos e externos.

Dinheiros, Titulos ou Documentos

Acesso ao cadastro completo de todos os Colportores; Movimentacdo bancdria do departamento, notas
fiscais entre outros.

Esforco Fisico

Nada a acrescentar
Concentracdo Mental/Visual
Constante e intensa

Ambiente Fisico de Trabalho

Trabalham em ambiente fechado e também atuam em area externa se deslocando na regido geografica
de atuacdo, estdo sujeitos a intempéries deste ambiente.

Risco de Acidentes
No transito

Tesoureiro do Campo

Data da altima revisio: abril 2017
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