MODELO DE FORMULARIO PARA DESCRICAO DE CARGO

Introducao
Este formulario tem como objetivo apoia-lo na descricdo de um cargo que devera ocupar uma
posicao na empresa..

1. IDENTIFICACAO: descreva o titulo do cargo, qual 0 setor que ele pertence
2. OBJETIVO: é afinalidade ou para que ele existe

Para identificar o Objetivo responda “a finalidade do cargo é a de...........

Exemplo:
Cargo: Secretaria

Objetivo: Executar tarefas de apoio administrativo, junto & Chefia, para assegurar e agilizar o
fluxo de trabalho do Departamento.

3. TAREFAS: séo as atividades que vocé executa para que o Objetivo seja atingido.
Para facilitar a descricdo das responda as trés perguntas, a seguir:

O que eu faco Como eu fago Para que eu faco

Exemplo do cargo de Secretéria:

Manter organizado o arquivo do departamento (O QUE), classificando, numerando e arquivando
documentos com base em codificacdo pré-estabelecia (COMO), para atender, consultar e facilitar
a localizagdo de documentos nos arquivos (PARA QUE).

4. EXIGENCIAS DO CARGO
Escreva o que é importante que o ocupante do cargo tenha para desempenhar bem suas tarefas.

Dos itens, abaixo, vocé devera apontar o que é exigido para o bom desempenho do cargo:

1) Nivel de Escolaridade: (basico incompleto/completo, médio, técnico em, superior
incompleto ou completo em, especialista em....)

2) Tipos e graus de Conhecimentos: ( técnicas de arquivo informatizado, dominio em
legislacao escolar...)

3) Tipos de Habilidades especificas: relacionamento com o publico, rapidez e corregédo
nos lancamentos das informagfes, controle das
informacdes, ...)

4) Tipo de Experiéncia e guanto tempo: 6 meses em servi¢cos de manutencao geral, 2 anos
em servigos de secretaria de escola, 1 ano como
superviséo de equipe...)
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DESCRICAO DE CARGO

Quadro 1 IDENTIFICACAO
Nome

Cargo Atual Setor
Quadro 2 OBJETIVO DO CARGO

O Objetivo do meu cargo é:

Quadro 3 PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (o que faz, como e para que faz)
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Quadro 4 ESPECIFICACAO DOS REQUISITOS NECESSARIOS PARA EXERCER O CARGO

Escolaridade Minima

Conhecimentos de;

Experiéncia (de quanto tempo em...)

Habilidades Técnicas em:

Habilidades Pessoais:




