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Introducao

A descricao de cargo, também conhecida como job description, € um
registro de todos 0s requisitos e as responsabilidades necessarias
para um profissional ocupar uma posi¢cao especifica em uma
empresa.

Quando se tratam de vagas operacionais, ter uma descricao de
cargo bem feita é o passo mais importante para chamar a atengao
dos profissionais certos, aumentando a quantidade de inscrigdes e,
ao mesmo tempo, a qualificacdo das pessoas inscritas.

E sabemos que desenvolver um bom job description ndo € simples: a
operacao de cada empresa € unica e, além disso, possui diferentes
niveis de complexidade, o que torna a criacdo de uma descricao
assertiva uma atividade desafiadora.

Pensando nesse desafio, preparamos este material, que serve como
um guia para a criacao de descricdes de cargos operacionais. Nele,
vocé encontrara informacdes valiosas sobre os elementos essenciais
gue toda descricdo de cargo precisa ter. Alem disso, sabera como a
Gupy pode ajudar a sua empresa a divulgar e receber candidaturas
nas vagas ofertadas de forma estratégica e assertiva.

Além disso, disponibilizamos 26 modelos de descricao de vagas
operacionais, separadas em diferentes areas do conhecimento,
para vocé se inspirar, adaptar para a realidade da sua empresa e
atrair os melhores talentos.

Boa leitura!




Sobre a Gupy

A Gupy é um ecossistema de solugdes para gestao de
pessoas, feito para empresas que querem estar a frente.

Do recrutamento a admissdo de pessoas colaboradoras, até
a retencao, treinamento, desenvolvimento e engajamento
desses talentos, as solucdes da Gupy trazem tecnologia de
ponta a ponta para os seus talentos, tudo em um so lugar.

Agende uma demonstracao gratuita e saiba como a Gupy
pode ajudar a sua empresa a impulsionar o potencial
humano através da tecnologia.

CONHECA A GUPY @ 5
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Elementos essenciais de
uma descricao de cargo
operacional

A descricao de cargo, também conhecida como job description, €

um documento escrito que declara quais sao as responsabilidades e
habilidades necessarias para ocupar um trabalho especifico dentro de
uma organizacao.

Para escrever uma descri¢cao de cargo, o profissional de Recursos
Humanos precisa inicialmente conversar com a lideranca da area que
recebera o novo profissional para entender os requisitos basicos para o
cumprimento da fungao.

Um job description bem feito comunica o que a pessoa
colaboradora precisa fazer no dia a dia e como ela ira executar suas
responsabilidades durante o expediente.

Além disso, quando a descricao é eficiente, o profissional sente um
profundo desejo de pertencer a organizacao, pois percebe de forma
mais clara se ha alinhamento do seu perfil com 0 que a empresa
procura. Nesse sentido, um job description pode também fortalecer a
sua marca empregadora e melhorar a experiéncia da pessoa candidata.

26 modelos de descrigao de vagas operacionais
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A estrutura basica de uma descricdo de cargo contém a descricao
da empresa, responsabilidades do cargo, requisitos obrigatorios e
informacdes adicionais.

Descricao da empresa: Conte brevemente sobre como a
organizacao foi fundada, missao, visao e valores, desafios de
mercado e qual perfil de profissional tem aderéncia com a cultura
organizacional;

Responsabilidades do cargo: E importante que vocé deixe claro
quais sao as atividades-chave que serao desempenhadas e quais
serao as responsabilidades atribuidas a pessoa no dia a dia. Isso
é ainda mais importante em cargos operacionais, uma vez que as
atividades descritas ocuparao a totalidade ou a maioria do tempo
qgue o profissional dedica a empresa;

Informacoes adicionais: Considerando a estrutura que a sua
empresa oferece hoje para as pessoas colaboradoras, preencha
quais sao os beneficios oferecidos. Também recomendamos

gue vocé diga qual a média salarial para o cargo - isso é muito
importante para alinhar expectativas com as pessoas candidatas
durante a inscric¢ao!

Requisitos obrigatorios: Descreva se é necessario ter faculdade,
experiéncias anteriores ou certificagcdes especificas. Escreva
apenas o que é indispensavel para contratar um profissional para
essa posicao;

Com base em pesquisas de mercado e nas boas praticas usadas
pelos nossos clientes, a seguir vamos apresentar a vocé 26
exemplos de descricao de cargo para vagas operacionais,
divididas por areas de atuacao.

Use-as como um modelo para voceé se inspirar e altere qualquer
informacao que for necessario para a realidade da sua empresa.

aupy 7



26 modelos de
descricao de
cargo para vagas
operacionais




Compartilhe in 7
< Voltar para o indice

26 modelos de descricao
de cargo para‘ vagas o Pessoa Estagiaria Administrativa
Operac|ona|s e Analista Financeiro

e Analista Contabil

Administrativo/Financeiro

Navegue pelas descrigcdes de vaga ao clicar nas areas de

) o e Assistente Administrativo
iInteresse ou nos cargos espemflcos:

Recursos Humanos e

Departamento Pessoal Atendimento Facilities/Servicos Gerais
- . a o Auxili Li
. Pessoa estagiaria de RH Atendente de Balcao uxiliar de Limpeza
. : . Theni M ~

. Analista de Departamento Pessoal Pesso.a Operadora.de Caixa Tecnl.co de Manutencgao
e Analista de Recrutamento e Selecao » Atendimento ao Cliente » Copeiro

: : e Pessoa Recepcionista e Manobrista
e Analista de Desenvolvimento

Humano e Treinamento

Vendas/Comercial Marketing Producao/Operacao
e Promotor de Vendas e Pessoa Estagiaria de Marketing e Agougueiro
e Pessoa Vendedora e Analista de Comunicacao e Operador de Empilhadeira
e Analista Comercial e Analista de Marketing e Cozinheiro

e Auxiliar de almoxarifado

26 modelos de descrigao de vagas operacionais Aupy 9
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Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Responsabilidades e atribuicoes:

., . e Solicitar as documentacoes necessarias
Pessoa Estagiaria de RH ¢

durante todo o processo de admissao e
desligamento de pessoas colaboradoras,

v

Descricio: Estamos em busca de uma pessoa 4 o Agendar exames admissionais, periodicos

em inicio de carreira que nos auxilie com as
acoes de Recursos Humanos, incluindo as rotinas
de admissao, salarios, beneficios, contratos e
demissao das pessoas colaboradoras.

e demissionais;

e Prestar assisténcia aos analistas de
recursos humanos e departamento
pessoal, quando necessario.

em todos 0s processos relacionados aos N0SS0OS
clientes internos.

Precisamos de uma pessoa disposta a nos ajudar @ < s ~N

Requisitos e qualificacoes:

e Cursando o Ensino Superior em
Recursos Humanos ou Psicologia;

e Pacote Office e/ou Google Workspace;

» Boa capacidade de comunicacao e
relacionamento interpessoal;

e Organizacao, cumprimento de
prazos, habilidade de negociacao e
capacidade analitica.

7aupy 10




Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Analista de Departamento Pessoal

Descricao: Queremos uma pessoa
analista de Departamento Pessoal que
cuidara da parte administrativa da nossa
area de Recursos Humanos. Vocé tera a
responsabilidade de organizar e controlar
todas as folhas de pagamento, férias,
beneficios e afastamento das pessoas
colaboradoras.

Vocé precisara ter alto nivel de
organizacao e capacidade analitica para
cumprir os prazos e tambem ser fiel no
cumprimento das normas trabalhistas.

A\ 4

Responsabilidades e atribuic¢oes:

e Controle da folha de pagamento, férias e beneficios;

e Realizar o mapeamento constante da nossa base de
remuneragdes com base em boas praticas do mercado e analise
competitiva de concorrentes;

e Realizar a compra e negociacao de beneficios, como vale-
transporte, refeicao/alimentacao, tickets e parcerias;

e Auxilio em toda a documentacao referente a contratacao e
desligamento de pessoas colaboradoras;

e Quando necessario, atuagcdo em conjunto nos processos que
envolvem o Departamento Pessoal, Financeiro, Administrativo,
Juridico e Recursos Humanos.

A 4

Requisitos e qualificacoes:

e Formacao superior completa em Administracao ou Recursos
Humanos;

e Pacote Office e/ou Google Workspace;

e Organizacao, cumprimento de prazos, habilidade de
negociagao e capacidade analitica;

e Desejavel conhecimento em sistemas de Customer Relationship
Management (CRM) e plataformas de gestédo de colaboradores.

J
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Recursos Humanos e Departamento Pessoal 4 N

Responsabilidades e atribuicodes:
e Criar descricao de vagas de acordo com a necessidade da area;
e Gerir o interesse dos gestores da area em relacdo aos requisitos

Analista de Recrutamento e Selecao - _
e objetivos das tarefas;

e Utilizar o ATS para triar e analisar curriculos;
e Conduzir entrevistas com as pessoas candidatas;

v

Descricao: Procuramos por um profissional -
de recrutamento e selecao para guiar
a atracao de pessoas candidatas para
entrevistas até a contratacao dos melhores - /
talentos. E necessario ter experiéncia
na triagem de curriculos, entrevistas e

e Avaliar aderéncia a cultura organizacional, conhecimentos,
competéncias e habilidades.

avaliagado de candidatos. Requisitos e qualificacdes:

e Formacao superior em Psicologia ou Recursos Humanos;

e SOlida experiéncia com recrutamento interno, externo,

presencial e/ou online;
« Otima capacidade de comunicacdo para conducdo de
entrevistas estruturadas, semiestruturadas, analise de fit

cultural e outras competéncias relacionadas;

A\ 4

e Familiaridade com bancos de dados de RH, Software de
Recrutamento, Sistemas de Rastreamento de Candidatos e/ou
Sistemas de Gerenciamento de Candidatos.
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Recursos Humanos e Departamento Pessoal 4 N

Responsabilidades e atribuic¢oes:
e Realizar avaliagbes de competéncias e identificar quais sdo as
lacunas de conhecimento das pessoas colaboradoras em parceria

Analista de Desenvolvimento com os lideres de area, DP e RH:

Humano e Treinamento

e Criar programas de treinamento e desenvolvimento com base nas

necessidades da organizacao e dos profissionais;

v

4 e Estruturar o processo de avaliacao de desempenho e acompanhar
os rituais de cultura da empresa junto as liderancas;

e Gerenciar, produzir e acompanhar o desenvolvimento de materiais
e cursos personalizados para pessoas colaboradoras;

Descricio: Estamos em busca de uma e Reportar aos lideres de areas o nivel de aderéncia das equipes em

pessoa analista de Desenvolvimento e relagao aos treinamentos.
Treinamento para nos ajudar a capacitar, \_ /

treinar e alavancar a performance das

nossas equipes. o o
Requisitos e qualificacoes:

. ) . e Formacao superior em Psicologia, Administracao ou
Precisamos de alguem que cuide dos

cursos de capacitacao e reciclagem de
todas as pessoas colaboradoras. \-

Recursos Humanos;

e Experiéncia em desenvolvimento organizacional e

A\ 4

treinamentos corporativos;

e Boa comunicacao, cumprimento de prazos, criatividade e
habilidade escrita;

e Desejavel conhecimento em boas praticas de Upskilling,
Reskilling e Design Instrucional.
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Vendas/Comercial 4 )

Responsabilidades e atribuicoes:

 Visitar diariamente 0s nossos pontos de venda para

checar a qualidade dos nossos produtos, expositores
Pessoa Promotora de Vendas e materiais de divulgagcdo, como banners;

e Apresentar os produtos aos clientes dos PDVs,
e > informando seus beneficios, precos e promocdes;
Descricao: Estamos em busca de uma e Ter um bom relacionamento com parceiros, gerentes
pessoa promotora de vendas para visitar de loja e demais promotores de vendas;
nossos PDVs, garantir que 0s nossos e Acompanhar o cumprimento dos contratos em PDVs
produtos estdo em boa conservacgao e 3 e negociar os melhores pontos de exposicao dos
disposicado dos nossos clientes. Nossos produtos.
] \ :
Vocé precisa gostar de desafios, ter visao e N
estratégica e ser um profissional movido por
resultados e metas. Requisitos e qualificacoes:
e Desejavel estar cursando Administracao, Marketing,
Gestao Comercial ou Comunicacgao;
e Experiéncia prévia com Atendimento ao Cliente e/ou
Trade Marketing;
o 5 o Habilidade de negociacao e boa oratoria;
e Carteira nacional de habilitacao, categoria A e/ou B;
e Organizacao, proatividade, bom relacionamento
interpessoal e ser orientado a metas.
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Vendas/Comercial

Pessoa Vendedora

Descrigcao: Buscamos por uma
pessoa vendedora que possa assumir
a missao de apresentar 0s N0SsS0OS

produtos aos nossos clientes com
proatividade e empatia.

Essa é a oportunidade ideal para
vocé gue tem um perfil dinamico,
comunicativo, com muita vontade de
aprender e se sente desafiado por
metas de vendas!

©

A\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Entender a fundo sobre os produtos e
servicos comercializados;

e Tirar duvidas e questionamentos dos
clientes;

e Mostrar os beneficios e vantagens de cada
produto/servico;

e Negociar pagamentos conforme regras
pré-estabelecidas.

A\ 4

Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;

Pacote Office e/ou Google Workspace;

Boa capacidade de comunicagcao, empatia e
relacionamento interpessoal;
Ter conhecimento de matematica basica e

afinidade com informatica;

Desejavel experiéncia anterior com vendas e
atendimento ao cliente.
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Vendas/Comercial

Analista Comercial

Descrigcao: Estamos em busca de uma
pessoa analista comercial que nos ajude
na missao de manter 0s N0ssos sistemas
de vendas sempre atualizados e propor
melhoria em processos sob o ponto de
vista da inovacao.

©

Responsabilidades e atribuicoes:

e Cuidar do nosso sistema de controle de
vendas diariamente com os dados fornecidos
pelos vendedores;

o Compartilhar os resultados dos relatérios de
vendas, sugerindo pontos de melhoria;

e Apoiar o time comercial nas demandas
administrativas do dia a dia;

e Cooperar com o Gerente comercial nas
estratégias da area;

o Acompanhar as equipes financeiras e juridicas
nas negociacoes e andamento de contratos.

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino médio completo;

e Boa capacidade de comunicacao oral
e escrita, negociacao, organizagao e
relacionamento interpessoal;

e Pacote Office e/ou Google Workspace.
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Atendimento 4 )

Responsabilidades e atribuicoes:

e Garantir atendimento cordial, empatico,
proativo e agil em nossos Balcdes de
Atendimento:

e Manter o Balcao de Atendimento
sempre limpo e organizado para que

Descricio: Precisamos de uma nossos clientes se sintam atraidos por

Nossos produtos.

Atendente de Balcao

~

pessoa atendente de balcao para

encantar nossos clientes e fazer com /\ <
gue eles tenham a melhor experiéncia U

possivel em nossa lojal \- /
Se vocé tem boa comunicacao, é 4 A
proativa(o) e gosta de atendimento
ao publico, essa oportunidade é ideal
para voceé. o o
\_ . Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo.
N\ J N\ J
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Atendimento 4 )

Responsabilidades e atribuicodes:

e Garantir atendimento cordial, simpatico,
Pessoa Operadora de Caixa proativo e agil em nossos caixas;

 Manter a organizacao e limpeza da sua
area de trabalho;

e Ajudar os nossos clientes com a
organizacao dos produtos nas sacolas e/
Ou caixas (apenas na auséncia da pessoa
empacotadora);

Descricao: Precisamos de uma pessoa
para fazer a operagao de caixa em nossos
estabelecimentos.

~

E importante que vocé tenha agilidade,

m e Fazer a conferéncia dos valores do caixa
proatividade e que goste de trabalhar com @ <

junto ao fiscal da area na abertura e
atendimento ao publico. fechamento do expediente.

\_ . Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
» Habilidade com matematica basica.
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Atendimento

Atendimento ao Cliente

Descricao: Estamos em busca de
uma pessoa proativa e que goste de

trabalhar com atendimento ao cliente
para nos ajudar com a missao de
encantar os nossos clientes.

A sua rotina sera tirar possiveis
duvidas em nossos canais de
atendimento e posteriormente
conduzir o cliente qualificado para o
time de vendas.

©

A 4

A 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Realizar um atendimento cordial, simpatico,
proativo e agil para que nossos clientes se
sintam acolhidos por nossa empresa;

e Prezar diariamente pelo cuidado com os
equipamentos tecnoldgicos da empresa,
como telefone e computador, que serao de
seu proprio uso;

e Tirar possiveis duvidas e resisténcias que
o cliente possa ter com relagao aos N0Ssos
produtos;

e Receber ligacdes, responder e-mails e/ou
mensagens via WhatsApp dos clientes;

e Conduzir nossos clientes qualificados para o

time de vendas.

\_

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino médio completo;

e Habilidade com informatica e atendimento
via telefone;

e Boa comunicacao oral e escrita,
relacionamento interpessoal e proatividade.

J
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Atendimento

Pessoa Recepcionista

Descricao: Queremos uma pessoa
recepcionista para acolher nossos
visitantes, clientes e fornecedores na
nossa frente de loja.

Vocé sera o primeiro ponto de contato do
cliente com a nossa empresa quando ele
vier até nosso estabelecimento, por isso
é importante que vocé tenha um sorriso
no rosto sempre!

A 4

A 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Receber nossos clientes, visitantes e
fornecedores sempre com um Sorriso no
rosto;

e Extrair fichas de atendimentos em balcao
de acordo com a necessidade do cliente;

e Tirar possiveis duvidas sobre produtos e
demais servicos;

e Acionar a pessoa assistente de limpeza
para a recepcao (quando houver alguma
ocorréncia);

e Conduzir nossos clientes para o balcao
de atendimento.

J
N
Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
e Conhecimentos basicos de informatica
e atendimento.
J
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Agilize o seu
processo de
recrutamento
e selecao

QUERO MELHORAR O MEU R&S
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Marketing

Pessoa Estagiaria de Marketing

Descricao: Estamos em busca de uma
pessoa em inicio de carreira e com muita
vontade de aprender para integrar nosso
time de Marketing.

Nosso proposito sera te ajudar a
desenvolver as principais habilidades de
comunicagao e marketing digital.

A sua responsabilidade sera apoiar
0s demais membros da equipe no
desenvolvimento das atividades da area

\ 4

©

\ 4

Responsabilidades e atribuicodes:

e Responder os comentarios em nossas
redes sociais;

o Acompanhamento no desenvolvimento de
estratégias de campanhas;

e Apoiar a criagcao de legendas, e-mails e
textos institucionais.

Requisitos e qualificacoes:

e Cursando o ensino superior em
Marketing, Publicidade e Propaganda ou
Comunicacao Social;

e Desejavel conhecimentos de Inbound
Marketing, Social Media, Marketing de
Influéncia e Marketing de Conteudo.

7aupy 22



Marketing

Analista de Comunicacao

Descricao: Estamos em busca de uma
pessoa analista de comunicacgao para
fornecer suporte as nossas campanhas de
comunicacao internas e externas. O seu
objetivo sera comunicar de forma clara e

objetiva a nossa missao, visao e valores.

\ 4

v

Responsabilidades e atribuicoes:

o Redigir textos das nossas campanhas de
comunicacao internas e externas, releases e
informativos institucionais;

e Ter organizagado com o calendario de
comunicacao e se atentar aos minimos detalhes;

e Cumprir com a estratégia de comunicacao
estabelecida pelo time de Marketing e
Comunicacao.

. _/
4 )
Requisitos e qualificacoes:
e Formacao completa em Publicidade e
Propaganda, Letras, Relacdes Publicas,
Jornalismo ou areas correlatas;
o Compreensao das relacdes com a midia e de
estratégias de midia digital;
e Boa comunicacgao e relacionamento interpessoal
para lidar com os lideres de areas;
e Desejavel experiéncia anterior com Marketing,
Jornalismo e/ou Comunicacao.
\ _/
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Marketing

Analista de Marketing

Descricao: Precisamos de uma
pessoa analista de marketing para
nos ajudar nas estratégias de

atracao de novos clientes para a
nossa empresa.

Vocé sera responsavel por
compartilhar nossos produtos e
conquistar clientes por meio da
producdo de conteudo em noOsSsoOS
canhais de comunicacao.

©

v

v

Responsabilidades e atribuicoes:

e Planejar, desenvolver, implementar e gerenciar
a estratégia geral de marketing digital;

o Gerenciar e otimizar o conteudo online em
NOSSOS canais de comunicacao;

e Monitorar a concorréncia e as oportunidades
para fornecer sugestdes de melhoria;

e Criar, executar e monitorar campanhas de
marketing para nutricao e geracao de leads;

e Produzir conteudo para o nosso blog e para
acOes de e-mail marketing.

Requisitos e qualificacoes:

e Formacao completa em Marketing, Publicidade
e Propaganda ou Comunicagao Social;

o Experiéncia na producao de conteudo para
e-mail e/ou blogs;

e Conhecimento intermediario em Inbound
Marketing;

o Desejavel certificacdo em Marketing de
Conteudo e Producao de Conteudo.
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Administrativo/Financeiro

Pessoa Estagiaria Administrativa

Descricao: Estamos em busca de uma
pessoa em inicio de carreira e com muita
vontade de aprender para integrar nosso
time administrativo.

Vocé sera responsavel por cuidar das
nossas planilhas e auxiliar os analistas e
gerentes em suas demandas.

W7

©

W7

Responsabilidades e atribuicoes:

o Atendimento de chamados internos de
outros setores em nosso sistema interno;

e Organizacao e manutencao de planilhas;

e Auxilio aos analistas e gerentes
administrativos em demandas do setor.

/
\
Requisitos e qualificacoes:
e Cursando o bacharel em Administragao ou
Administracao de Empresas;
e Pacote Office e/ou Google Workspace;
e Conhecimentos basicos de informatica.
/
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Administrativo/Financeiro

Analista Financeiro

Descricao: Queremos uma pessoa
analista financeira para atuar no

acompanhamento dos N0sSsos
recebiveis, pagamentos, fluxo de
caixas e faturamento. Vocé precisara
se comunicar constantemente com
os times de Contabilidade, Juridico e
Administrativo.

©

v

Responsabilidades e atribuicoes:

e Cuidar dos nossas contas a pagar e receber;

e Dar apoio a equipe de contabilidade ao
cuidar dos nossos documentos, contratos e
balancgos;

e Fazer a conferéncia das bases de calculos
de impostos e analise de faturamento/
tributaria;

 Participar de possiveis conciliagdes
bancarias.

v

Requisitos e qualificacoes:

e Formacao superior completa em
Administracao ou Contabilidade;

e Conhecimento intermediario com planilhas de
controle financeiro e sistemas ERP e/ou SAP;

e Perfil analitico, centrado e com alta
capacidade de organizacao;

e Experiéncia anterior superior a um ano.
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Administrativo/Financeiro

Analista Contabil

Descricao: Queremos uma pessoa analista
contabil com foco e atencdo aos detalhes
para cuidar dos nossos processos de
contas. Vocé precisara se comunicar
constantemente com os times Financeiro,

Juridico e Administrativo.

\ 4

\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Elaborar relatorios com analise contabil:

e Ter organizacao e planejamento para
garantir que as nossas contas sejam
pagas nas datas corretas;

e Realizar balancetes mensais com o
apoio do time financeiro;

o Participar de auditorias internas e
externas.

Requisitos e qualificacoes:

e Formacao superior completa em
Administracao ou Contabilidade;

e Conhecimento em conciliagdo contabil;

e Conhecimento avancado em Excel ou
Google Sheets;

e Perfil analitico, centrado e com alta
capacidade de organizacao;

e Experiéncia anterior superior a um ano.

7aupy 27




Administrativo/Financeiro

Assistente Administrativo

Descricao: Estamos buscando
uma pessoa auxiliar administrativo
para atuar como suporte

administrativo nas areas
financeira, recursos humanos,
logistica, almoxarifado, comercial e
administracao geral.

Se vocé € um profissional
organizado proativo, esse desafio
€ para vocé!

\ 4

©

\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Manter organizado nossas planilhas e
documentos impressos;

e Fazer o acompanhamento dos nossos
processos administrativos para prestar
esclarecimento aos interessados;

e Prestar todo o suporte aos setores de
almoxarifado e logistico.

Requisitos e qualificagcoes:

e Ensino médio completo ou formacgao
técnica em Administracdo de Negocios;

e Desejavel conhecimento basico de
informatica, pacote office e/ou Google
Workspace;

e Boa organizagao para cumprimento de
prazos.
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Facilities/Servicos Gerais

Auxiliar de Limpeza

Descricao: Estamos a procura de uma
pessoa auxiliar de servigos gerais que
POssa nos ajudar com a limpeza e

organizacao do nosso estabelecimento.

E muito importante que vocé seja um
profissional dinamico e proativo para
que possamos ter maior agilidade no
cumprimento das atividades.

©

v

v

Responsabilidades e atribuicoes:

e Limpar o chao, paredes, corrimoes,
escadas, bancadas, bebedouros,
televisdes, janelas do nosso
estabelecimento;

e Cooperar com o time de facilities quando
necessario, bem como notifica-los
quanto a quantidade de insumos para
limpeza;

o Realizar o registro de data e horario das
limpezas realizadas de acordo com o
Nosso protocolo e padrao de qualidade.

\
Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
e Proatividade;
e Desejavel experiéncia anterior na area.
_/
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Facilities/Servicos Gerais

Pessoa Técnica de Manutencéao

Descricao: Precisamos de uma pessoa
técnica em manutengao para nos ajudar

a manter o alto padrao da experiéncia de
nossos clientes!

E muito importante que vocé ja tenha
experiéncia na area por 6 meses no
minimo e com NR10 ativo.

\ 4

©

\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Reparar as areas elétricas, hidraulicas,
alvenaria ou qualquer outra manutencao
necessaria;

e Realizar rondas diariamente nas nossas
subestacdes e cabines de alta tensao
com o objetivo de realizar uma analise
preventiva;

e Realizar rondas diariamente nas nossas
salas de geradores de energia para
garantir o seu pleno funcionamento
durante as quedas de energia.

J
\
Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
o Experiéncia anterior na area por mais
de 6 meses e NR10 ativo.
J
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Facilities/Servicos Gerais

Pessoa Copeira

Descricao: Procuramos por uma pessoa
copeira para nos ajudar a servir alimentos
e bebidas para os clientes do nosso
estabelecimento! Vocé ndo precisa ter
experiéncia anterior, apenas disposicao

para aprender e zelar pela higiene e
conservacao dos alimentos.

P LX) # - T
| & 4 & LY

@

A\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Servir alimentos e bebidas para os
nossos clientes;

e Lavar e higienizar as loucas, pratos,
copos, talheres e demais utensilios;

 Manter a estacao de alimentos
sempre abastecida, limpa e
organizada para que nossos
clientes se sintam atraidos por
nossos produtos.

A\ 4

J
\
Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
e Proatividade.
J
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Facilities/Servicos Gerais

Manobrista

Descricao: Estamos em busca

de uma pessoa manobrista que
tenha sorriso no rosto e que
preze pelo veiculo dos n0ssos
clientes, deixando-0s no NOSSO
estacionamento interno e também
devolvendo aos donos quando
solicitado.

@

v

v

Responsabilidades e atribuicoes:

o Estacionar os automdveis em nossa
area, preferencialmente nas vagas
cobertas;

e Zelar pelos veiculos dos nossos
clientes;

e Quando necessario, auxiliar a pessoa
recepcionista em frente a loja.

J
\

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino médio completo;

e Proatividade;

e Carteira nacional de habilitacao (categoria

B) e sem histdrico de multa gravissima.

J
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Producio/Operacio 4 )

Responsabilidades e atribuicoes:

e Realizar o recebimento e separacao de
Auxiliar de Almoxarifado produtos;

e Entrada e conferéncia de Notas Fiscais;

4 e Fazer os pedidos de compra, quando
Descricao: Buscamos uma pessoa auxiliar necessario,
: : : Auxiliar o controle de estoque e
de almoxarifado que seja organizada e ) _ . q
, . . : abastecimento de materiais no nosso
agil para manter o padrao nas rotinas de ,
. L sistema.
manutencao de materiais e insumos da /‘\
nossa empresa.
Nao é necessario ter experiéncia anterior U
na area. Por isso, vocé precisara ter 4 A
bastante disposicao para aprender!
Requisitos e qualificacoes:
e Ensino médio completo;
\_ e Boa organizagao para cumprimento

A 4

de prazos;
e Desejavel conhecimento em pacote
office, sistemas de ERP e/ou SAP.
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Producio/Operacao 4 h

Responsabilidades e atribuicoes:

e Preparar os pratos, corte de legumes,

Pessoa Cozinheira verduras, temperos e cozimento de cada
ingrediente;

e Auxiliar os chefes e colegas de cozinha na
elaboracao do cardapio diario;

e Mise en place;

e Respeitar as normas de higiene e
segurancga durante o preparo de alimentos

~

Descricao: Se vocé € uma pessoa

apaixonada pela cozinha, essa € a

() . )
oportunidade ideal para vocé! @ <

Estamos em busca de um
profissional que nos auxilie no
preparo dos alimentos e que seja um
apoio para nosso chefe de cozinha.

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino médio completo;

A\ 4

e Proatividade;
o Experiéncia anterior na area por no minimo
6 meses.
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Producao/Operacao

Pessoa Acougueira

Descricao: Estamos em busca de uma
pessoa agougueira que nos auxilie a
prestar um servico agil e dindmico para o
nosso cliente.

Vocé ndo precisa ter experiéncia anterior
na area, mas ter atuado na area sera
considerado um diferencial.

A\ 4

A\ 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Tratar o nosso cliente com cordialidade,
proatividade e agilidade no balcao de
atendimento do acougue;

e Realizar o corte dos alimentos
solicitados pelos nossos clientes;

e Manter a sua area de trabalho sempre
limpa e organizada para que nossos
clientes se sintam atraidos por nossos
produtos.

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino médio completo ou cursando;

e Proatividade;

e N30 é necessario ter experiéncia anterior
na area, mas ter atuado na area sera
considerado um diferencial.
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Producao/Operacao

Pessoa Operadora de Empilhadeira

Descricao: Estamos em busca
de uma pessoa operadora de
empilhadeira que nos auxilie a
manter a organizacao do nosso
estoque.

Essa € a oportunidade ideal para
profissionais dinamicos e proativos
que zelem pelas boas condi¢cdes
de transporte dos materiais,
apresentacao dos equipamentos e
utensilios do setor.

©

A 4

Responsabilidades e atribuicoes:

e Operar a empilhadeira para carga e
descarga de materiais;

e Prezar pela seguranca usando os
equipamentos de protecao individual, bem
como zelar pela integridade e conservacao
dos produtos;

o Cooperar com o auxiliar de estoque e
almoxarifado, quando necessario.

v

/
\

Requisitos e qualificacoes:

e Ensino fundamental completo;

e Curso de formacao em operacao de

empilhadeira;

e Carteira Nacional de Habilitacao, categoria B;

o Desejavel experiéncia anterior.
/
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Como divulgar

e receber mais
Inscricoes em uma
vaga operacional




< Voltar para o indice

Como divulgar e receber
mais inscricoes em uma
vaga operacional

Agora que vocé ja criou descricdes de cargos para as vagas
operacionais da sua empresa, esta na hora de divulgar essas
vagas de forma eficiente, para receber a maior quantidade de
inscricdes qualificadas possivel.

Atualmente, a internet é a principal aliada dos profissionais de RH
na hora de divulgar oportunidades. Afinal, a maioria das pessoas
esta conectada diariamente e usa esse espaco para diferentes
atividades.

Ao mesmo tempo que a internet facilita o processo de divulgacao
de vagas, ela também gera um novo desafio: a grande maioria
das empresas usa esse espaco para o mesmo fim. E isso significa
gue ha uma competicdo maior pelos talentos certos para cada
cargo.

26 modelos de descrigao de vagas operacionais

Compartilhe in 7

Uma forma de se diferenciar nesse sentido é investindo em um
espaco de destaque para a divulgacao das vagas, como também
simplificar a candidatura. E essas sao algumas das atividades
que a Gupy pode ajudar!
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Crie uma pagina de carreiras

Com a solucdo de Recrutamento e Selecdo da Gupy, além de
centralizar e automatizar todo o processo de R&S, vocé pode
estar a frente do mercado ao criar uma pagina de carreiras para a
sua empresa.

Esse € um endereco na internet onde as pessoas candidatas
podem encontrar informacdes sobre a sua empresa, como
historia, cultura e valores, bem como de uma lista com todas as
vagas disponiveis para candidatura.

A pagina de carreiras ajuda a alavancar a sua marca
empregadora, principalmente porque nela é possivel inserir
alguns depoimentos das pessoas colaboradoras que se orgulham
de fazer parte da sua organizacao.

A solucdo de Recrutamento e Selecao da Gupy permite que vocé
crie a sua pagina de carreiras, ao mesmo tempo que possibilita a
divulgacao digital de todas as suas vagas de forma centralizada
e simples, a partir de integragcdes com as maiores e principais
redes sociais do mercado, possibilitando que vocé encontre os
melhores talentos em qualquer lugar.

26 modelos de descrigao de vagas operacionais

‘AuUpy

Tenha mais talentos
Inscritos em suas vagas
com o WhatsApp

O) e

4 Candidatura rapida

..l"

bW \/ Renato Mendes
o Sua inscrigao foi enviadal

Encontrei a vaga aqui, vamos la!

Qual o seu nome completo?

(L) E simples e facil

_ COMO eSSa conversa

@ Tudo em
60 segundos

AGENDAR DEMONSTRACAO GRATUITA

Qual o seu CPF? (somente nimeros)

® + o @
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Simplifique a candidatura

dos profissionais

Um dos principais desafios de empresas que anunciam
muitas vagas operacionais é conseguir um volume
satisfatorio de inscricdes. Afinal, as vagas operacionais
geralmente dependem de um grande volume de pessoas
qgualificadas para o trabalho, ja que estdo relacionadas
com a capacidade produtiva da empresa.

Além disso, até 60% das pessoas candidatas desistem de
um processo seletivo caso ele seja muito longo.

Para obter mais inscritos, um processo de candidatura
simples e rapido pode ajudar muito as empresas, ao
mesmo tempo em que contribui para uma melhora da
experiéncia da pessoa candidata.

Por isso, a solugcao de R&S da Gupy possui a
funcionalidade de criacao de vagas com Candidatura
Rapida, onde a pessoa candidata se inscreve para o
processo seletivo preenchendo apenas 4 campos de
informacgdes, sem a necessidade de criar uma conta na
Gupy ou fazer login na plataforma.

Isso gera agilidade para a candidatura e mais
dinamismo para o processo de R&S, uma vez
que possibilita que pessoas se inscrevam
nas vagas ofertadas em menos de 1 minuto,
alem de possibilitar que os profissionais se
inscrevam diretamente via WhatsApp.

Quer saber como a solugcao de R&S da

Gupy pode transformar o seu processo de
Recrutamento e Selegcao e levar a aquisi¢cao de
talentos da sua empresa para o proximo nivel?
Agende uma demonstragao gratuita com um
dos nossos especialistas:

AGENDAR DEMONSTRACAO GRATUITA

E-mnail *

& Instagram
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Compartilhe in 7

Conclusao

Como vocé pdde perceber, uma boa descricao de cargo
operacional é indispensavel para que a pessoa candidata sinta o
desejo de se inscrever nas vagas da sua empresa.

O job description ideal possui todas as informacdes necessarias
para gerar o desejo de pertencimento nas futuras pessoas
colaboradoras.

Esse ponto de contato com as pessoas candidatas precisa ser
claro e objetivo. Afinal, é a partir da descricdo do cargo que o
profissional entendera se deve ou ndo se engajar com 0 processo
seletivo.

N&o se esqueca que a competicao por talentos esta cada dia
maior. Por isso, invista em uma descri¢cdo de vagas que fara a sua
marca empregadora ser irresistivel. Destaque o que ha de melhor
no ambiente de trabalho da sua empresa.

Alem disso, conte com a tecnologia para divulgar essa vaga de
forma eficiente, ao mesmo tempo em que simplifica o processo
de candidatura das pessoas, o0 que aumenta a quantidade de
profissionais inscritos em cada vaga operacional.
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Infografico: E-book: Planilha:

O conhecimento (i} i
. _ Tr|agem de magléizgggp'eto Avallagaio d.e
n ao acaba aq u I curriculos competéncias de

automatizada pessoas candidatas

Agora que vocé ja tem todos os b
conhecimentos necessarios para criar e
descri¢cOes de cargos para vagas operacionais,

que tal conferir esses outros materiais que

podem ajudar vocé a levar a aquisicao de

talentos da sua empresa para o proximo nivel?

),
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