[bookmark: prefeitura_municipal_de_niterói][image: ]


Prefeitura Municipal de Niterói
Secretaria Municipal de Fazenda de Niterói
Vaga: Estagiário (a) da Assessoria de Gestão de Pessoas -- Subsecretaria de Gestão Fazendária
[bookmark: horário_30_horas_semanais]Horário: 30 horas semanais
Bolsa auxílio: R$1280,00 | Auxílio Transporte: R$195,80
[bookmark: secretaria_de_fazenda_de_niterói]Secretaria de Fazenda de Niterói
A Secretaria da Fazenda de Niterói é o órgão da Prefeitura responsável por administrar as finanças municipais. Mais informações sobre a SMF Niterói podem ser obtidas no site: https://fazenda.niteroi.rj.gov.br/
· Objetivos da Subsecretaria de Gestão e Modernização Fazendária
Prover e gerir os recursos necessários à modernização dos processos internos da Secretaria de Fazenda, com vistas à melhoria da gestão.
· Assessoria de Gestão de Pessoas - ASSGP
[bookmark: _GoBack]A Assessoria de Gestão de Pessoas é responsável por coordenar e executar as políticas de gestão de recursos humanos da Secretaria de Fazenda. Suas diretrizes básicas incluem: promover o desenvolvimento profissional e pessoal dos servidores e estagiários; administrar os processos de admissão, desligamento e documentação de pessoal; acompanhar a frequência, jornada e registros funcionais; orientar quanto aos direitos, deveres e benefícios do servidor; promover ações de capacitação, treinamento e desenvolvimento de competências; favorecer um ambiente de trabalho colaborativo, inclusivo e respeitoso; e contribuir para o bem-estar e saúde ocupacional dos colaboradores.
[bookmark: objetivo_do_cargo]Objetivo do Cargo
O(a) Estagiário(a) da Coordenação de Gestão de Pessoas trabalhará na gestão de pessoas, auxiliando na administração de pessoal, bem como em seu desenvolvimento.
[bookmark: principais_responsabilidades_atri_2126d8]Principais Responsabilidades / Atribuições do Cargo
· Auxiliar na administração de pessoal, incluindo registro e atualização de dados funcionais;
· Auxiliar na organização e manutenção de documentação de pessoal (contratos, documentos, registros funcionais);
· Apoiar no acompanhamento de frequência, jornada e prazos funcionais;
· Auxiliar na elaboração de relatórios sobre gestão de pessoal e indicadores administrativos;
· Apoiar na execução de processos de admissão e desligamento de servidores e estagiários;
· Auxiliar na organização de ações de treinamento, capacitação e desenvolvimento profissional;
· Apoiar na comunicação de políticas, benefícios e direitos aos colaboradores;
· Auxiliar na manutenção de registros de frequência, afastamentos e concessões;
· Apoiar na elaboração de documentos administrativos relacionados à gestão de pessoas;
· Contribuir para a manutenção de um ambiente de trabalho colaborativo e respeitoso.
[bookmark: habilidades_e_competências]Habilidades e Competências
· Cursando ao menos o 4º período dos cursos de Administração, Administração Pública, Gestão de Pessoas, Recursos Humanos, Psicologia e áreas afins;
· Conhecimento nas áreas de gestão de pessoas, administração de pessoal e legislação trabalhista;
· Domínio de todo o pacote office 365;
· Boa redação e domínio de português;
· Capacidade de adaptação e flexibilidade para lidar com outros colaboradores;
· Espírito de equipe e perfil colaborativo;
· Postura interessada, comprometida e proativa;
· Habilidades de organização e atenção a detalhes;
· Capacidade de sigilo e discrição com informações sensíveis.
[bookmark: interessados_as_deverão_enviar_o_7dfe18]INTERESSADOS(AS) DEVERÃO ENVIAR O CURRÍCULO ATÉ [10/03/26] PARA [A DEFINIR]
Serão convidados para a entrevista somente os(as) candidatos(as) que atendam aos requisitos acima descritos. Agradecemos desde já o seu interesse.


Valorizamos a diversidade no ambiente de trabalho e encorajamos a candidatura de pessoas trans, mulheres, negros; e de todas as culturas, origens e experiências.
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