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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

	TÍTULO DO CARGO

	ANALISTA ADMINISTRATIVO (ADMINISTRADOR)


	LEI DE REGULAMENTAÇÃO
	JORNADA DE TRABALHO
	NÍVEL
	REFERÊNCIA
	CÓDIGO/CARGO

	L.C. nº 1.080/2008
	40 horas 
	Universitário
	01
	3899


	FORMAÇÃO/PRÉ-REQUISITOS

	- Graduação em Administração.
- Registro como Administrador no Conselho Regional de Administração - CRA.


	DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

	Trabalho que consiste na aplicação de princípios e teorias administrativas a fim de formular soluções dos problemas referentes a recursos materiais, financeiros e humanos, realizando atividades relacionadas com estudos, análise, interpretações, planejamento, coordenação, implantação e controle de atividades de administração geral. 


	ATRIBUIÇÕES
(O conteúdo abaixo deverá ser analisado pela área responsável quanto à permanência, complementação e/ou inclusão de itens, de modo a adequar-se à realidade da Unidade)

	- Realizar atividades especializadas nos setores de administração geral nas diversas áreas de atuação. 

- Realizar estudos relacionados com análise, planejamento e implantação de sistemas nos setores de administração de pessoal, classificação de cargos, organização e métodos, seleção e treinamento, administração orçamentária, de material e de transportes, bem como, em outros campos em que estes se desdobrem ou aos quais sejam conexos.
- Realizar estudos de natureza técnica para aperfeiçoar instruções, métodos e processos orçamentários.
- Estudar, propor e executar projetos de organização e reorganização de unidades públicas.
- Propor e executar programas de simplificação do trabalho nas unidades públicas.
- Estudar, propor e administrar sistemas de promoção e de avaliação de desempenho.
- Realizar pesquisas sobre atribuições e responsabilidades dos cargos e funções do serviço público.
- Realizar estudos sobre os padrões de vencimentos e gratificações dos cargos e funções do serviço público.
- Realizar estudos atinentes às necessidades de criação, alteração, extinção, supressão ou transferência de cargos e funções.
- Coordenar o estudo de lotação, relotação ou redistribuição de cargos e funções.
- Estudar, propor, administrar e executar processos de recrutamento e seleção de pessoal para o serviço público.
- Estudar os concursos e provas realizados, com o objetivo de controlar os resultados e promover o aperfeiçoamento destes.
- Estudar, propor e administrar programas de treinamento de servidores em exercício, bem como, planejar e promover especificamente a realização de cursos e seminários com o objetivo de promover treinamento.
- Estudar e propor normas para administração de material no serviço público.
- Realizar pesquisas sobre as tendências, evolução e objetivos da administração de material.
- Propor e definir normas para a padronização, simplificação, especificação, compra, recebimento, guarda, estocagem, suprimento, alienação, inventário de materiais, de acordo com a respectiva legislação.
- Realizar estudos objetivando estabelecer condições que possibilitem efetivar a recuperação do material em uso, bem como evitar o seu desperdício ou uso inadequado.
- Realizar estudos e propor diretrizes quanto à fixação, manutenção, renovação ou readequação da frota, objetivando a redução dos custos.
- Analisar processos e documentos, elaborando informações, ofícios, despachos, portarias, e similares.
- Zelar pela observância das leis e regulamentos que disponham sobre a função pública e aos servidores do Estado, orientando, coordenando e fiscalizando sua execução.
- Emitir pareceres sobre assuntos de sua área.
- Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado.
- Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática.
- Executar outras tarefas correlatas em sua área de atuação, determinadas pelo superior imediato.
- Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.


***

Compilação de dados com conteúdo meramente informativo destinado para fins de elaboração de editais de concursos púbicos e processos seletivos simplificados. Os elementos presentes neste documento são suscetíveis de atualização ou modificação a qualquer momento. A utilização e/ou tratamento do conteúdo disponibilizado é de inteira responsabilidade do usuário.
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