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ministERoDa . PATRIA AMADA

,USEU 1 ciencia, TecnoLocia, 2~ BRASIL

INOVACOES ECOMUNICACOES '« coVERNO FEDERAL

AREA

FORMAGAO

ATRIBUICOES

LOTAGCAO

GESTAO
RECURSOS
HUMANOS

Nivel Médio

Qualquer area de
formacao.

Executar procedimentos referentes ao controle dos dados de cadastro e
pagamento; instruir processos administrativos; orientar a aplicacdo da
legislagdo de pessoal junto as unidades organizacionais; registrar e
manter atualizadas, junto a sistemas internos e de governo todas as
informacgdes necessdrias ao cadastro e pagamento dos servidores ativos,
aposentados e beneficidrios de pensdo; conferir e controlar dados dos
relatérios de pagamentos recebidos, quanto a exatiddo de seus valores e
comandos das altera¢Ges; emitir relatérios e gerar os dados necessarios
ao recolhimento dos encargos sociais e/ou impostos devidos tais como
GFIP, RAIS, DIRF e outros; executar as acdoes administrativas decorrentes
dos processos de RH; prestar consultoria interna aos gestores e
servidores; elaborar e implementar plano de capacitacdo e
desenvolvimento; executar outras atividades compativeis com o perfil.

COADM/SERHU
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E CIENCIAS AFINS

AREA FORMACAO ATRIBUICOES/REQUISITOS LOTACAO

- Interesse em atuar na drea de compras, licitagdes e contratos;

- Operar sistemas governamentais (SEl, SIASG, etc.);

- Conhecer e aplicar legislacdo relativa a licitacdes e contratos,
Nivel Médio ou Superior. |incluindo dispositivos infralegais, jurisprudéncia e doutrina

referente a licitagcBes e contratos; COADM/SECLC
GESTAO Qualquer area de formagdo |- nstruir processos administrativos de dispensa/inexigibilidade;
- (preferencialmente - Experiéncia em elaboracdo de planilha de custos e formacdo de
COMPRAS; administrativa). precos e calculos de conta vinculada;
LICITACOES; - Fazer pesquisa de mercado e elaborar editais;
PATRIMONIO; - Interesse em atuar na area de almoxarifado e patrimonio;

INFRAESTRUTURA Nivel Médio ou Superior. |- Operar sistemas governamentais (SEI, SIASG, etc.);
- Conhecer e aplicar legislacdo relativa a almoxarifado e patrimonio;
Qualquer area de formacdo |- Organizar almoxarifado; controlar estoque, lancamento e controle| COADM/SECLC
(preferencialmente patrimonial;
administrativa). -Fiscalizar contratos administrativos (vigilancia, limpeza/jardinagem,
manutencdo predial, apoio administrativo).
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AREA FORMAGAO ATRIBUICOES LOTAGCAO

Nivel Médio
Operar sistemas SEl, SIGTEC, SIASG, SCDP; conhecer e aplicar
Qualquer area de legislacdo relativa a licitagGes e contratos; instruir processos
Infraestrutura e formacao. administrativos; elaborar pesquisa de mercado, termos de
Logistica referéncia e projeto basico; executar fiscalizacdo de contratos de
servicos (vigilancia, limpeza/jardinagem, manutencdo predial).

COADM/SEILO
Desejavel: Administragao
ou Logistica.

Rua General Bruce, 586 * Bairro Imperial de Sdo Cristévao - CEP: 20921-030 - Rio de Janeiro * R] - Brasil
E-mail: mast@mast.br + Home Page: www.mast.br « Tel.: (21) 3514-5200 + FAX: (21) 3514-5204



; PATRIA AMADA
MINISTERIO DA ',‘ BRASI I_

MUSEU DE QIENCIA, TECNOLOGIA,
ASTRONOMIA INOVACOES ECOMUNICACOES '« coVERNO FEDERAL
E CIENCIAS AFINS
AREA FORMACAO ATRIBUICOES/REQUISITOS LOTACAO

-Controle orcamentario;

-Emissdo de Empenho, liquidacdo e pagamento;

-Retencdo de impostos e contribuicdes;

-Emissdo de relatorios diversos;

-Operacionalizacdo dos Sistemas: SIAFl, SCDP, TESOURO

OR%EAS&AE?'TO NiVEL MEDIO OU GERENCIAL, SIGTEC e SEI;
FINANCAS; ’ SUPERIOR -Gestdo e operacionalizacdo de Suprimento de Fundos. COADM/SEOFI

CONTABILIDADE - .
Requisitos minimos:

-Experiéncia na operacionalizacdo dos Sistemas acima;

-Expertise em Excel e Word;

-Conhecimento das legislacdes atinentes as atribuicbes, tais como
Lei 4.320/1964, IN 1234/2012-RFB, LC 116/2003
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