CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO ‘N AZ,
CONCURSO PUBLICO | EDITAL 001/2018 PARA

ANEXO | - EMPREGO PUBLICO, REQUISITOS DE ESCOLARIDADE, ATRIBUIGOES DO EMPREGO

PUBLICO, CARGA HORARIA E VENCIMENTOS - CONTENDO A RETIFICAGAOQ N° 01

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 01
VENCIMENTO BASE
R$ 2.597,60
EMPREGO PUBLICO A P A B
Assistente Administrativo Financeiro BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO - Ensino Médio Completo com Técnico de Contabilidade.

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Realizam atividades inerentes a contabilidade em empresas, 6rgdos governamentais e outras instituicdes publicas e privadas. Para tanto,
constituem e regularizam empresa, identificam documentos e informages, atendem a fiscalizagao e procedem consultoria empresarial. Executam
a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e
realizam controle patrimonial.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Provisionar contas a pagar e contas a receber;

Mapeamento mensal de inadimpléncia;

Controle das cobrangas;

Controle dos recebimentos;

Elaboragéo de relatérios gerenciais de valores recebidos;

Conciliagdo bancéria;

Cotagao de materiais para compras;

Participar da elaboragdo de Termos de Referéncia para Editais;

Coleta de orgamentos para elaboragéo de Editais;

Participar das modalidades de licitagdes;

Emissdo de empenhos, folha de pagamento, cheques, oficios, relatérios contabesis;
Executar atividades de rotina na &rea contabil, financeira e recursos humanos;

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 02

VENCIMENTO BASE
R$ 2.597,60

1 (Dois mil, quinhentos e noventa e sete reais e sessenta centavos)
EMPREGO PUBLICO (MODIFICADO PELA RETIFICAGAO 01)

Assistente Administrativo Gestéo de Pessoas BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO - Ensino Médio Completo com Técnico de RH.

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, € o profissional responsavel por auxiliar o seu superior nas tarefas envolvidas
na organizagao e controle de recursos humanos, através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a empresa de uma forga de trabalho
qualificada e eficaz na administragéo, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos areas de escritdrio. Assessorar
nas atividades solicitadas pela Geréncia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

Presta assisténcia ao analista na promogéo de treinamentos e capacitagbes para os funcionarios, administragcdo dos salarios e beneficios
oferecidos e também promove avaliagbes de desempenho, planejamento de carreira e otimizagdo do tempo, sempre prezando para o
desenvolvimento pessoal e profissional dos funcionarios e pela satisfagao e satde no trabalho;

Prestar informagdes aos funcionarios da instituigao, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em
dinamica de grupos, aplicar teste psicoldgicos sob supervisdo do profissional de nivel superior da area especifica, dar pareceres sobre 0s
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candidatos, selecionar curriculos, contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituigdes ou aumento de quadro de funcionarios,
controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores, controlar e realizar o contrato de voluntarios e
encaminhar ao responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios, supervisionar a
rotina do departamento de pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades quando solicitado;

Estar atualizado sobre as novidades da area e ter conhecimentos em outro idioma se preocupando em realizar cursos de especializagao e pés-
graduacéo na area;

Manter comunicacéo diéria com Departamentos;

Responder e-mail;

Mala direta;

Arquivar documentos e manter o arquivo organizado;

Elaborar relatérios e planilhas;

Elaborar Atas;

Confeccionar organogramas e fluxogramas;

Preparar documentos para enviar para Contabilidade, Financeiro;

Coletar dados;

Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro;
convalidar publicacéo de atos; expedir oficios € memorandos.

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores;

Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:

Executar procedimentos de recrutamento e selegao;

Dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracgdo da folha de pagamento; controlar recepcéo e distribuicao de beneficios;

Atualizar dados dos servidores.

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimdnio e logistica: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de
material; requisitar materiais;

Solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolu¢éo de material fora de especificacéo; distribuir material de expediente;
controlar expedi¢do de malotes e recebimentos; controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos;

Dar suporte administrativo e técnico na &rea orgamentéria e financeira;

Organizar e zelar pelos diversos bens da unidade de trabalho;

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 03, 04 e 05.
VENCIMENTO BASE
R$ 2.597,60
EMPREGO PUBLICO (Dois mil, qutmgrg;)’:sl gAngge:g- : zeé(;_ll;zgz ; Egsgf)nta centavos)
Assistente Administrativo Operacional BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO - Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Dar suporte Administrativo e Técnico nas areas auditoria, logistica, atender usuarios fornecendo e recebendo informagdes, tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas, executar servigos das areas de
escritdrio, assessorar atividades solicitadas pela Geréncia/Superviséo. Realizar atendimento ao farmacéutico e partes interessadas, regulados
pelo CRF\PE. Executar atividades de complexidade pertinentes aos servigos de apoio administrativo em geral, tendo em vista o funcionamento do
CRF\PE. Assegurar o bom andamento da Assessoria Juridica oferecendo assisténcia quanto ao cumprimento de prazos, elaboragéo de pegas e
acordos administrativos, informagdes ao publico externo e interno. O ocupante deste cargo podera ocupar as seguintes fungdes: Atendimento,
Fiscalizag&o, Juridico, a critério do CRF\PE.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Alimentar e atualizar sistemas de informatica;

Atender clientes internos e externos;

Fazer inscrigbes de farmacéuticos junto ao CRF/PE e atualizar dados dos mesmos;

Solicitar a emisséo de taxas junto a tesouraria;

Protocolar a Solicitagdes diversas;

Atualizar e manter arquivos, seguindo normas internas;

Fazer assung&o do farmacéutico nas empresas contratantes, dentro do legalmente estabelecido;

Fazer a Inscri¢do junto ao Conselho das empresas publicas, particulares, institui¢des filantropicas e associagdes regulamentadas pelo Conselho;
Averbar as alteracbes contratuais, das organizagdes regulamentadas pelo Conselho, carimbar e atualizar o cadastro;
Receber, classificar, distribuir, conferir, protocolar, expedir e entregar documentos diversos;

Verificar todos os documentos antes de protocolar o processo;
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Montar os processos a ser apreciado e avaliado pelo plenario;

Elaborar Despachos e montagem para todo tipo de processo administrativo de pessoa fisica, bem como organizagéo, tramitagdo e montagem dos
mesmos, relativos as Inscrigdes Provisorias, Definitivas, Registro de Diplomas, transferéncia de Regional, cancelamentos de inscri¢éo,
jubilamento, etc.;

Registro de diploma e confecgéo das carteiras profissionais, além da colocagao dos dados referentes aos diplomas nos cadastros dos profissionais
para fins de impresséo das etiquetas das carteiras;

Registro de certificados de especializagéo e anotagéo na carteira profissional;

Redigir documentos para deliberagdes, oficios, certiddes, certiddes de transferéncia;

Realizar as anotagdes das carteiras dos profissionais;

Receber e despachar malotes;

Participar de eventos itinerantes promovidos pelo CRF-PE;

Executar outras tarefas semelhantes as anteriormente descritas quanto a complexidade e responsabilidade, sempre que necessario e a critério
da chefia imediata;

Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios, atender fornecedores.
Organizar e zelar pelos diversos bens da unidade de trabalho;

Atender os farmacéuticos para prestar esclarecimentos;

Elaborar ordem de servico conforme a programacéo recebida da gerencia/supervisao;

Elaborar relatério de atividade fiscal (RAF), para o CFF;

Enviar via correio, oficios, notificagdo de multa e etc., do departamento de fiscalizagao;

Verificar cada processo que vem da Unidade de Servigos de Inscrigdo e Registro ou subsedes do CRF/PE a fim de garantir que néo haja pendéncia
e vista, enviar & tesouraria;

Enviar notificagdes para a vice-presidente assinar e posteriormente enviar para as empresas.

Montar processos para anélise da cdmara técnica decisdes da plenaria quanto ao desfecho do processo;

Preparar todos os documentos necessarios aos farmacéuticos fiscais em sua atividade e alimentar o sistema com as informagdes que eles trazem
apods as fiscalizagdes, para manter o banco de dados atualizado quanto ao exercicio profissional dos farmacéuticos dentro do estado de
Pernambuco;

Prestar informagdes aos farmacéuticos fiscais que possam auxiliar em sua rotina, garantir que os processos administrativos sigam os tramites em
tempo habil e esclarecer aos clientes externos sobre tais processos visando minimizar erros e auxiliar na transparéncia e no cumprimento das leis
que cabe ao CRF/PE fiscalizar;

Receber e processar a defesa e a justificativa ao auto de infragao;

Receber os termos de visitas e autos de infragéo dos fiscais e formar o processo administrativo fiscal;

Realizar o cadastramento e emissdo da certiddo de divida ativa, bem como providenciar todos os documentos, recolher taxas e demais
preparagdes para o ajuizamento das execugdes fiscais e todas as agdes judiciais de interesse do 6rgéo;

Realizar diligéncias perante os foruns, segdes judiciarias e tribunais, bem como repartides piblicas em geral, quando do interesse do 6rgéo e
devidamente autorizado pela presidéncia, zelar com relagdo ao cumprimento dos prazos e respostas as intimagdes;

Supervisionar a organizacéo da Assessoria juridica com relagéo ao arquivamento de processos e documentos, dentre outras atividades solicitadas
pela diretoria e pela chefia do departamento;

Redigir minutas de acordos administrativos e parcelamento de processos de divida ativa e execugéo fiscal.

Auxiliar nos procedimentos juridicos desta instituigao.

Realizar diligéncias perante os foruns, se¢des judiciarias, tribunais e reparticbes publicas em geral;

Recolher taxas e demais preparacg0es para auxiliar no ajuizamento das execugdes

Fiscais e judiciais de interesse desse 6rgéo;

Colaborar com o cumprimento dos prazos e respostas as intimagdes e oficios recebidos;

Recuperar créditos do CRF-PE;

Responsabilizar-se pelas cobrangas de anuidades com multas;

Realizar a inscrigdo e acompanhamento da divida ativa;

Supervisionar as atividades da atendente juridica;

Apoio ao Departamento Juridico na Divida Ativa do CRF/PE, recebimento e arquivamento de processos administrativos da reunido do Plenario.
Inscricdo de empresas inadimplentes com o CRF/PE na Divida Ativa, emissdo de Certiddes de Divida Ativa, encaminhamento das CDAs a
Presidéncia do CRF/PE para a devida assinatura, impresséo das petigdes iniciais elaboradas pelo Departamento Juridico para assinatura e
posterior envio a justica, entre outros.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 06
VENCIMENTO BASE
R$ 5.553,47
EMPREGO PUBLICO (Cinco mil, quinhentos e cn::il:;:g‘tlz se)tres reais e quarenta e sete
Analista - Administrador BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

Pagina 3 de 5




wr CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO ‘N AZ
CRE-PE CONCURSO PUBLICO | EDITAL 001/2018 PARA

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Nivel Superior em Administragdo com registro no Orgao de Fiscalizagéo.

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, patrimdnio, materiais, informagdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos de racionalizagéo e
controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Administrar organizagdes: Administrar materiais; administrar recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentérios;
gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;
Elaborar planejamento organizacional; Participar na definicio da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo e
interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e
especificas. Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas
e projetos; tragar estratégias de implementac&o; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar
programas e projetos. Promover estudos de racionalizagdo. Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificagao e racionalizagéo de servigos; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos. Realizar controle do desempenho organizacional: Estabelecer
metodologia de avaliagdo; definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores. Prestar
consultoria: Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de transformagéo; analisar resultados de
pesquisa; atuar na mediagdo e arbitragem; realizar pericias. Demonstrar competéncias pessoais: Agir com iniciativa; demonstrar lideranga;
demonstrar capacidade de sintese; demonstrar capacidade de negociagao; demonstrar raciocinio légico; demonstrar visdo critica; demonstrar
capacidade de comunicagéo; demonstrar capacidade de analise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe;
demonstrar espirito empreendedor; demonstrar capacidade de decisdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 07
VENCIMENTO BASE
R$ 5.553,47
EMPREGO PUBLICO (Cinco mil, quinhentos e clr::(g;'etg\t; se)tres reais e quarenta e sete
Analista - Gestdo de Pessoas BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR - Gest&o de Recursos Humanos ou Psicologo ou Administragéo de Empresas (esses dois ultimos com especializacéo minima
de 360 horas na area de gestéo de pessoas), com registro no Orgéo de classe.

DESCRIGAO SUMARIA DAS TAREFAS

Supervisionar a area de recursos humanos para bom andamento de todo corpo administrativo e técnico do CRF/PE.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Elaborag&o de projetos e beneficios a serem oferecidos a funcionarios do CRF/PE;

Elaboragdo e manutencéo de programa de treinamento externo para funcionarios do CRF/PE e Farmacéuticos, objetivando a exceléncia na
padronizagéo de rotinas de fiscalizagao;

Elaboragéo, manutengéo e aplicagdo, quando necessario, de treinamentos internos;

Levantamento das necessidades dos setores para atendimento proativo das situagdes;

Criacdo e manutengéo do Programa de Cargos, Carreiras e Salarios;

Padronizagéo das politicas de RH;

Organizagao dos documentos gerados pela area de Departamento de Pessoas, Recursos Humanos ou Departamento Pessoal;

Rotina de atendimento a clientes e parceiros de forma padronizada;

Atendimento as demandas dos funcionérios do CRF/PE;

Entrevista e selecdo de estagiérios;

Executar tarefas referentes a toda e qualquer rotina de pessoal na qual envolve atividade de admissdes/demissdes, controle de documentagdes,
folha de pagamento, férias, abonos, rescisdes, solicitagdo de beneficios dentre outros;

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates;

CARGA HORARIA Seq.
. 40H SEMANAIS 08
Advogado R$ 5.553,47
(Cinco mil, quinhentos e cinquenta e trés reais e quarenta e sete
centavos)
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BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Curso Superior Completo em Direito e registro no Orgéo de Classe.

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Assistir juridicamente a Presidéncia, Vice-Presidéncia e a quem a Presidéncia determinar e que faga parte do CRF/PE em todos os processos e
assuntos de interesse da Autarquia. Executar e controlar o desenvolvimento das atividades pertinentes aos servicos da profissdo de
FARMACEUTICO tendo em vista a exceléncia do funcionamento do Conselho Regional de Farmécia de Pernambuco.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Assistir juridicamente a Presidéncia, Vice-Presidéncia em todos os processos e assuntos de interesse da Autarquia;

Emitir Pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da agéo fiscalizadora do CRF/PE, assim como, processos ou expedientes
originarios de qualquer setor interno ou externo;

Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre a redagao de contratos, convénios, acordos e editais a fim de oficializar e legalizar negécios e
resultados de processos licitatorios;

Realizar defesas em juizos de todos os processos que 0 CRF/PE for autor ou réu, assistente e oponente;

Interpor recursos e acompanha-los até o fim do julgamento;

Emitir relatorio mensal para a Presidéncia sobre 0 andamento de cada processo.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 09,10 e 11.
VENCIMENTO BASE
R$ 5.553,47
, (Cinco mil, quinhentos e cinquenta e trés reais e quarenta e sete
EMPREGO PUBLICO ’ centavos)
Farmacéutico Fiscal BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista - Regime de Tempo Integral e Dedicagéo
Exclusiva

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Nivel Superior em Farmacia — CNH tipo B.

DESCRIGAO SUMARIA DAS TAREFAS

Fiscalizar o exercicio profissional dos farmacéuticos € o cumprimento das legislagdes pelos estabelecimentos ou empresas que exploram
atividades farmacéuticas.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

Cumprimento da Resolugéo n° 600 do CFF, de 25 de julho de 2014 ou de acordo com legislagdo em vigor.
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