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Conselho Regional de Economia da 1° Regido (Rio de Janeiro)

Cidade de lotagdo: Rio de Janeiro/RJ

QUADRO DE VAGAS, SALARIOS, BENEFICIOS E JORNADA DE TRABALHO

Codigo Emprego Salario Vagas Cadastro
Mensal de Reserva
106 Fiscal da Profissdo do Economista — FPE - Economista Fiscal (NS) RS 2.750,01 2 20
108 Funcdo de Assessoramento Superior — FAS — Coordenador de Cursos (NS) RS 2.750,01 1 20
109 Profissional Técnico Especializado — PTE — Bibliotecario (NS) RS 2.750,01 1 20
111 Profissional Técnico Especializado — PTE — Secretario(a) (NS) RS 2.750,01 - 20
202 Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE - Assistente Administrativo (NM) RS 1.407,63 1 20
303 Funcdo Auxiliar — FA - Auxiliar de Servigos Gerais (NF) R$ 952,11 - 20

Beneficios: Vale Refei¢cdo / Alimentacdo = RS 23,00/dia util trabalhado, Vale Transporte, Assisténcia Médica e Hospitalar, Assisténcia
Odontoldgica, Auxilio Funeral, Auxilio Creche/Escolar e Adicional por Tempo de Servico (ATS).
Legenda: NS = Nivel Superior, NM = Nivel Médio e Nivel Fundamental.

RELACAO DE EMPREGOS, REQUISITOS, DESCRIGAO SUMARIA DAS ATIVIDADES E JORNADA DE TRABALHO

106 - Fiscal da Profissdo do Economista — FPE - Economista Fiscal

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em Economia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, e registro profissional no Conselho Regional de Economia.

Descricdo sumadria das atividades: executar o plano de fiscalizacdo; fiscalizar as pessoas juridicas cujas atividades sejam
privativas da profissdo de economista; realizar diligéncias em empresas publicas, mistas e privadas, analisando e auditando as
estruturas e as fung¢des organizacionais; fiscalizar o cumprimento das leis que regulamentam a profissdo de economista;
consultar periddicos para verificar reportagens, anuncios e irregularidades relativos ao exercicio profissional de economistas;
acompanhar os processos de cobranca decorrentes da fiscalizacdo, verificando pendéncias; dar suporte a Assessoria Juridica e
manter contatos; elaborar autos de infracdo; elaborar notificagGes e os respectivos oficios dirigidos as organizagdes infratoras
para as devidas providéncias; manter contato com outros orgdos de fiscalizagdo; manter contato com Instituicdes de ensino,
estudantes de economia e profissionais da regido para o necessario registro no Corecon-RJ; fazer contatos com escolas de
segundo grau e outras instituicGes para divulgacdo da profissdo de economista através da realizacdo de palestras; fornecer
mensalmente ao Secretario de Fiscalizagdo relatério de arrecadacgdo efetuada pelo setor e as proje¢Ges de arrecadagdo para os
meses subseqlientes; colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Fiscalizagdo; colaborar na preparacdo do material para
divulgacdo referente a Secretaria de Fiscalizacdo; supervisionar e manter atualizados os processos administrativos sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas as anteriormente descritas a critério do superior imediato.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais. O hordrio de funcionamento do Conselho é de 9h as 18h.

108 - Funcdo de Assessoramento Superior — FAS - Coordenador de Cursos

Requisito: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em curso da area de Ciéncias Humanas,
fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Descricdo sumaria das atividades: coordenar as rotinas e atividades relacionadas a Secretaria de Cursos; preparar agenda de
cursos em consonancia com a demanda e(ou) interesse dos economistas; elaborar roteiro de normas e critérios para a
contratacdo de professores; checar os dados dos curriculos dos professores; providenciar a divulgacdo com a devida
antecedéncia a carteira de cursos a ser oferecidos pelo Corecon-RJ; preparar e encaminhar a Secretaria de Administracao e
Finangas planilhas de receitas dos cursos; preparar os arquivos digitais do material de divulgacdo dos cursos encaminhando-os a
Secretaria de Administracdo e Financas; elaborar, ao final de cada curso, relatério abordando as avaliagGes dos alunos;
encaminhar a Biblioteca todo o material produzido pelos cursos; verificar junto a Secretaria de Registro, no ato da matricula, a
situacdo cadastral dos economistas e estudantes de economia interessados no curso; reunir dados sobre os cursos realizados e
nao realizados em cada ano para montagem do relatério anual que compora a memaria da Secretaria de Cursos; supervisionar,
organizar e manter organizados os processos administrativos do setor; executar outras tarefas similares as anteriormente
descritas, a critério da chefia.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais, com horario de trabalho de 13h as 22h.

109 - Profissional Técnico Especializado — PTE — Bibliotecario

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de gradua¢do em Biblioteconomia, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, registro profissional no Conselho Regional de
Biblioteconomia e certificado de conclusdo de curso de extensdo em arquivologia.

Descricdo sumadria das atividades: administrar o gerenciamento da biblioteca; gerir o arquivo da Secretaria de Registro;
controlar o fluxo dos processos; classificar, catalogar e controlar todo o acervo; divulgar o material bibliografico e as atividades
da biblioteca; zelar pela disposicdo racional e manutencdo de todos os itens do acervo; inserir as informagGes em programa
especifico de computador; atender os usuarios internos e externos; interagir com a Secretaria de Registro na ocasido do
atendimento aos economistas usudrios da Biblioteca; fazer pesquisas bibliograficas; processar o gerenciamento de convénios
com universidades e editoras de livros e periddicos; vender livros de interesse do Corecon-RJ; preparar catdlogos de
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publicacdes disponibilizados a categoria; supervisionar o(a) estagiario(a) de Biblioteconomia; supervisionar as tarefas de
conservacdo e preservacdo do acervo; supervisionar e manter atualizados os processos administrativos sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas as anteriormente descritas a critério do superior imediato.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais. O horério de funcionamento do Conselho é de 9h as 18h.

- Profissional Técnico Especializado — PTE — Secretario(a)

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em Secretariado, fornecido por instituicdao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao e registro profissional no érgao fiscalizador de sua profissdo, se for
0 caso.

Descri¢do sumadria das atividades: redigir, digitar, conferir e expedir documentos; executar e/ou gerenciar a recepgdo,
protocolo, distribuicdo e arquivamento de documentos; organizar e manter organizados os processos administrativos;
supervisionar estagiarios; recepcionar os visitantes; atender e efetuar ligagGes; viabilizar viagens, comprando passagens, fazer
reservas em hotéis e demais atividades; dar suporte a reunides promovidas pelo Corecon-RJ; efetuar o cadastramento de
contatos; providenciar publicagcdes no Didrio Oficial da UniGio de Editais e Resolu¢Ges; organizar e coordenar os servicos dos
Auxiliares de Servicos Gerais; controlar agendas de reunibes do Presidente; acompanhar a execucdo de projetos; manter
atualizado cronograma de prazos e eventos; manter controle de todas as visitas; participar de reunides com prestadores de
servigos; controlar a movimentagdo do arquivo geral; executar tarefas correlatas contidas no Plano de Cargos e Salarios do
respectivo Conselho.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais. O hordrio de funcionamento do Conselho é de 9h as 18h.

- Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE - Assistente Administrativo

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio, expedido por instituicdo educacional
reconhecida pelo 6rgdo préprio do sistema de ensino.

Descricdo sumaria das atividades: compilar dados e informagGes e elaborar a folha de pagamento; manter contato com os
candidatos em processo de admissdo; manter atualizado o livro de registro de empregados, bem como as carteiras
profissionais; providenciar o levantamento quantitativo das necessidades para aquisicdo de vales refeicdo e transporte as
empresas fornecedoras habilitadas; analisar os cartdes de ponto; controlar o PCMSO e o PPRA e acompanhar a execugdo das
acoes corretivas indicadas relatérios; receber as informacdes, preparar a documentagdo para rescisées de contrato de trabalho;
controlar a aplicacdo do plano de cargos e saldrios; encaminhar empregados a médicos credenciados para exames de saude na
admissdo; fazer acompanhamento das ag¢des trabalhistas movidas contra o Corecon-RJ; monitorar convénios com faculdades
para habilitacdo de estagidrios da especializagdo; supervisionar e manter atualizados os processos administrativos sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas as anteriormente descritas a critério do superior imediato; atender profissionais e
empresas em assuntos relativos a profissdo; emitir relagdo de pessoas fisicas e juridicas registradas; organizar e manter
atualizados os processos administrativos; fornecer ou solicitar dados e informacgdes as delegacias regionais; receber e processar
os pedidos de suspensbes temporarias e definitivas; compilar dados e elaborar quadros, planilhas, graficos e relatérios; atender
as solicitacGes e responder a oficios da Assessoria Juridica; atender requisicdes de materiais; controlar os ativos fixos da
instituicdo; receber a correspondéncia para despacho; auxiliar na organizagdo e arranjos de eventos patrocinados pelo Corecon-
RJ; elaborar, diariamente, planilhas de movimentacdo bancaria para conhecimento da disponibilidade do saldo em Caixa;
efetuar pagamentos através do Caixa Despesas Miudas de Pronto Pagamento; manter atualizada a planilha de controle de
contratos de responsabilidade da Secretaria de Administracdo e Financas — SAF; auxiliar na gestdao administrativa dos cursos
promovidos pelo Corecon-RJ; organizar e controlar o material de conteldo e de apoio dos professores; providenciar a compra
de lanches a serem servidos nos intervalos dos cursos; atender a todas as atividades vinculadas aos convénios; atender a todas
as atividades vinculadas a Biblioteca; atender a todas as atividades vinculadas a fiscalizacdo; atender a todas as atividades
vinculadas ao controle e movimentacdo financeira.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais. O hordrio de funcionamento do Conselho é de 9h as 18h.

- Fungao Auxiliar — FA - Auxiliar de Servicos Gerais

Requisito: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino fundamental, expedido por instituicdo
educacional reconhecida pelo érgdo proprio do sistema de ensino.

Descricdo sumadria das atividades: executar servicos de copa, zelar pela limpeza dos objetos, realizar pequenas compras de
materiais; servicos de limpeza interna e externa; manutenc¢do de mdveis e equipamentos, servicos de pequenos reparos de
conservacgao e executar outras atividades correlatas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais. O hordrio de funcionamento do Conselho é de 9h as 18h.
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Conselho Regional de Economia da 17° Regido (Espirito Santo)

Cidade de lotagao: Vitoria/ES

QUADRO DE VAGAS, SALARIOS, BENEFICIOS E JORNADA DE TRABALHO

Codigo Emprego Salario Vagas Cadastro
Mensal de Reserva
106 Fiscal da Profissdo do Economista — FPE - Economista (NS) RS 1.318,44 - 20
201 Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE — Assistente Administrativo (NM) RS 730,00 - 30

Beneficios: Vale Alimentacdo = RS 300,00 e Vale Transporte.
Legenda: NS = Nivel Superior e NM = Nivel Médio.

RELACAO DE EMPREGOS, REQUISITOS, DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES E JORNADA DE TRABALHO

106

201

- Fiscal da Profissdao do Economista — FPE - Economista

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em Economia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo, e registro profissional no Conselho Regional de Economia.

Descricdo sumaria das atividades: fiscalizar o cumprimento da legislagcdo que regula a profissdo do economista, inclusive com a
realizacdo de atividades in loco, isto é, atividades externas, em hordrio comercial e(ou) aos sdbados, conforme necessidade;
emitir pareceres e fazer relatérios didrios das atividades e das visitas efetuadas; desempenhar outras atividades correlatas,
contidas no plano de cargos e saldrios do respectivo Conselho, bem como aquelas que, por sua natureza, estejam inseridas no
ambito de suas atribuigGes.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

- Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE — Assistente Administrativo

Requisito: certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio, expedido por instituicdo educacional
reconhecida pelo 6rgdo préprio do sistema de ensino.

Descricdo sumdria das atividades: realizar atividades de apoio ou de assisténcia administrativa de baixa complexidade, tais
como: atendimento ao publico, recepgdo de pessoas e realizagdo e(ou) direcionamento de liga¢Ges; organizar arquivos; digitar
documentos; cadastrar documentos e correspondéncias em sistemas especificos; desempenhar outras atividades correlatas,
contidas no plano de cargos e saldrios do respectivo Conselho, bem com aquelas que, por sua natureza, estejam inseridas no
ambito de suas atribuigGes.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.




