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CHEFIA DE PREPARAÇÃO DE PAGAMENTO DE PESSOAL 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de Conflitos 

▪ Capacidade de análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Senso de Priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimentos Técnicos  
▪ Cálculo matemático e financeiro 
▪ Legislação de Pessoal 
▪ Legislação Previdenciária 
▪ Língua Portuguesa 
▪ Normativos aplicados à Gestão de Pessoas 
▪ Processos Administrativos 
▪ Redação Oficial 

 
• Ferramentas de Tecnologia 

▪ Business Object 
▪ Word  
▪ Excel 

Competências  
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▪ Malote Digital 
▪ Sistema de Recursos Humanos 
▪ Sistema de Folha de Pagamento 
▪ Sistema de Processos  Administrativos 
▪ Zimbra 
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SUPERVISÃO DE PAGAMENTO DE PESSOAL 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de Conhecimentos e Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de conflitos 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimentos Técnicos  
▪ Legislação de Pessoal 
▪ Legislação Previdenciária 
▪ Língua Portuguesa 
▪ Cálculo matemático e financeiro 
▪ Normativos aplicados à Gestão de Pessoas 
▪ Processos Administrativos 
▪ Redação Oficial 

 
• Ferramentas de Tecnologia 

▪ Business Object 
▪ Word 
▪ Excel 
▪ Malote Digital 
▪ Sistema de Recursos Humanos 
▪ Sistema de Folha de Pagamento 
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▪ Sistema de Processos Administrativos 
▪ Zimbra 
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PAGAMENTO DE PESSOAL 

 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de conflitos 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimento Técnico  
• Cálculo matemático e financeiro 
• Legislação de Pessoal 
• Legislação Previdenciária 
• Língua Portuguesa 
• Normativos aplicados à gestão de pessoas 
• Processos Administrativos 
• Redação Oficial 

 
• Ferramentas de Tecnologia 

• Business Object 
• Excel 
• Malote Digital 
• PowerPoint 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistema de Folha de Pagamento 
• Sistema de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA TÉCNICA 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimentos Técnicos  
▪ Redação de Relatórios 
▪ Legislação de Pessoal 
▪ Legislação Previdenciária 
▪ Cálculo matemático e financeiro 
▪ Normativos aplicados à Gestão de Pessoas 
▪ Língua Portuguesa 
▪ Processos Administrativos 
▪ Redação Oficial 

 
• Ferramentas de Tecnologia 

▪ Business Object 
▪ Word  
▪ Excel 
▪ Malote Digital 
▪ Sistema de Recursos Humanos 
▪ Sistema de Folha de Pagamento 
▪ Sistema de Processos Administrativos 
▪ Zimbra 
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AUTOMATIZAÇÃO DE DADOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimento Técnico  
• Cálculo matemático e financeiro 
• Redação de Relatórios 
• Legislação de Pessoal 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Língua Portuguesa 
• Processos Administrativos 

 
• Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Bancos de Dados 
• Business Object 
• HTML 
• Programação 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistema de Folha de Pagamento 
• Sistema de Processos Administrativos 
• Zimbra 
• SQL 
 

 
 
 

 


