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	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Curso superior em contabilidade;
· Pacote Office;




	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal e liderança de equipe; 
· Habilidade de comunicação; 
· Empatia; 
· Visão estratégica; 
· Foco;
· Resiliência;
· Proatividade;
· Comprometimento;
· Capacidade de planejamento e organização.




	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Classificar e lançar notas fiscais no sistema FORTES dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Classificar e lançar pagamentos no sistema FORTES dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS ;
· Classificar e lançar extratos bancários no sistema FORTES dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Realizar conciliação dos extratos bancários lançados dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS, a cerca de fornecedores, despesas e mensalidades;
· Elaborar e emitir impostos a serem pagos  dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Emitir declarações federais, estaduais, municipais e trabalhistas de forma mensal e anual dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Monitorar situação fiscal dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Elaborar e encaminhar relatórios a cerca de despesas e receitas para diretoria;
· Realizar admissão de colaborado no sistema FORTES;
· Realizar rescisão de colaborador desligado no sistema FORTES;
· Programar e lançar férias dos colaboradores no sistema FORTES;
· Emitir folha de pagamento mensal dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Programar e encaminhar os colaboradores para exame médico periódico;
· Elaborar escalas de funcionários mensalmente;
· Enviar e encaminhar declarações referentes a DCTFWEB, E-SOCIAL e FGTS DIGITAL dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Realizar cadastro de novos colaboradores e dependentes, exclusão de colaborados no sistema SB SAÚDE, referente ao plano de saúde corporativo;
· Realizar conferência de relatórios a cerca dos serviços prestados pelas empresas terceirizadas do plano de saúde, plano odontológico e exames laborais;
· Auxiliar o assessor financeiro em demandas quando necessário.




	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Inacio Melo – Assessor Administrativo



	5. OBJETIVOS E METAS
· Garantir que as declarações e situações fiscais sejam enviados para pagamento;
· Monitorar a situação fiscal dos sindicatos SINTUR, AETC e SETRANS;
· Garantir o cumprimento da legislação e as normas trabalhistas que estão em vigor.



	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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