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ANEXO | DO EDITAL DO TESTE SELETIVO N° 01/2017 - EPR
DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO 101: CONSULTOR TECNICO DE GESTAO (ADMINISTRATIVA/RH/FINANCEIRA)
Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito ou Administracdo ou Ciéncias Contabeis ou Economia e
Inscrig&o no respectivo Orgdo/Conselho de Classe (quando aplicavel)
Atribuicdes:
Descri¢ao basica da funcao:
Gerir atividades de natureza técnico-administrativa, executando atividades na area administrativa, de forma a
contribuir no planejamento, execugdo e controle das rotinas, a fim de garantir o cumprimento das normas e
politicas da empresa, em observancia a legislagédo especifica.
Rol de tarefas e atividades:
e  Gerir e/ou executar, controlar e manter processos e tramites ligados a recursos humanos.
e Gerir e/lou executar, controlar e manter processos e tramites ligados a planejamento e controle
orgamentario e financeiro.
e  Gerir e/ou executar, controlar e manter processos e tramites ligados a bancos.
Gerir e/ou executar contratos, licitagdes, processos de compra, controles financeiros, contabeis,
administrativos e de pessoal.
Apoiar e/ou executar a elaboragao, aprovagido e manutengéo de processos administrativos.
Executar e/ou monitorar indicadores e produzir relatérios gerenciais pertinentes a area.
Alimentar dados e informagdes em controles e manter sistemas de informagao e informatica.
Apoiar o desenho, implantagéo e aprimoramento de controles internos e mecanismos de controladoria.
Executar contatos e consultas com bancos, fornecedores e outras organizagdes envolvidas nos
processos da agéncia.
e Apoiar e/ou executar processos ligados a producdo das demonstragdes contabeis, auditoria externa e
orgaos de controle e governanga.
e Apoiar demais processos e tramites ligados ao setor administrativo.
e Manter e controlar a organizagéo e gestéo dos arquivos do setor, conforme normas internas.
e Coletar informagdes junto a outras areas da organizagéo e produzir relatérios gerenciais.
e Redigir correspondéncias e material administrativo.
e  Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

CARGO 102: CONSULTOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (TECNICO FINALISTICO — DE)
Requisitos: Ensino Superior Completo em Economia e Inscricio no respectivo Orgéo/Conselho de Classe
Atribuigdes:
Descri¢ao basica da funcgéo:
Desenvolver atividades técnicas com foco em desenvolvimento econémico, incluindo, mas nao limitado a: apoiar
o desenvolvimento de programas e projetos de desenvolvimento e integracdo econdmica e empresarial; atuar na
gestdo de inteligéncia econdbmica e empresarial; apoiar outros processos de analise econbmica e empresarial e
promogao comercial.
Rol de tarefas e atividades:
e Incentivar, orientar, subsidiar e acompanhar a implantagdo de programas de desenvolvimento
governamental, empresarial ou industrial e similares;
e Atender consultas sobre programas, projetos e atividades ligadas a investimentos e desenvolvimento
econdmico, formuladas por empresas, orgaos do governo ou outras entidades;
e Elaborar estudos e pareceres de viabilidade socioeconémica para implantagédo ou expansao de unidades
produtivas no estado do Parana;
e Apoiar instituicdbes municipais e as associacbes de municipios nas definicdes de planos de
desenvolvimento econémico;
e Apoiar o desenho, proposicéo e execucao de projetos de cooperagao técnica sob a responsabilidade da
Agéncia Parana de Desenvolvimento;
e Orientar e acompanhar a elaboracdo de cartas consulta dirigidas a instituicbes, nacionais e
internacionais para financiamento de projetos de desenvolvimento econdmico;
e Acompanhar visitas técnicas de representantes de instituigdes, nacionais e internacionais, voltadas a
investimentos ou desenvolvimento econdmico;
e Apoiar a execugao de iniciativas de articulagéo institucional ligadas a investimentos ou desenvolvimento
econdmico.
e Gerir o ciclo integral de projetos incluindo a iniciagdo, organizacdo e preparagdo, execugao e
encerramento de projetos.
e Acompanhar a evolugdo do desenvolvimento econémico-social no ambito local, regional, nacional e
internacional e das empresas instaladas no Estado do Parana, através da produgcéo de conhecimento e
inteligéncia econdmica e empresarial,
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e Participar da elaboracédo de programas de apoio ao desenvolvimento socioecondmico;

e Identificar e avaliar demandas e oportunidades de investimento visando a competitividade de empresas,
setores ou regides;

e Apoiar o desenvolvimento da estratégia da organizagdo através de estudos e analises empresariais,
econdmicas, setoriais, municipais e regionais;

o Elaborar relatérios e pareceres técnicos relativos as atividades na sua area de atuagéao;

e Efetuar pesquisas referentes a fontes de financiamento voltados ao desenvolvimento econdémico;

e Desenvolver estudos, projetos e pesquisas, incluindo a montagem de banco de dados sobre questées
tributarias e fiscais visando subsidiar novos investimentos;

e Desenvolver estudos, projetos e pesquisas de natureza socioeconémica visando subsidiar o processo de
desenvolvimento econémico-social.

e Alimentar sistemas e bases de dados com informagdes e dados.

e  Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade.

CARGO 103: CONSULTOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (TECNICO FINALISTICO — PI)

Requisitos: Ensino Superior Completo em Administragéo ou Comeércio Exterior ou Economia ou Marketing ou
Relacdes Internacionais e Inscri¢céo no respectivo Orgdo/Conselho de Classe (quando aplicavel)

Atribuicdes:
Descri¢ao basica da funcao:
Desenvolver atividades técnicas com foco em atragdo de investimentos incluindo: apoiar a promocgao,
prospecgdo, implantacdo e manutencdo de investimentos; gestdo do atendimento e relacionamento com
empresas ou outras organizacbes; apoiar o desenvolvimento de programas e projetos de promo¢ao de
investimentos e de marketing territorial; atuar na gestdo de inteligéncia econdmica e empresarial; apoiar outros
processos de promogdo de investimentos, e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de
complexidade associado a sua especialidade.
Rol de tarefas e atividades:
e Identificar empresas-alvo para prospecgao e atragdo de investimentos.
e Contatar empresas e produzir lista de prospecgdo acompanhando possiveis investidores durante todas
as fases de prospecgao.
e Formalizacao e validacao de oportunidades de negécios e investimentos.
e Fomentar e apoiar a articulagdo de parcerias estratégicas entre empresas e fornecedores.
e Acompanhar e controlar a execucao de projetos de implantagdo ou expans&o de empresas, dentro do
sistema de acompanhamento de projetos;
e Efetuar cadastro de informacgdes referentes aos projetos em execugéo na sua area de atuagao;
e Acompanhar e orientar os empresarios na escolha de areas industriais para implantagdo de novas
empresas;
e Analisar a viabilidade socioecondmica de novos investimentos;
e Organizar, facilitar e administrar reunides, eventos ou missées empresariais;
e Efetuar cadastro de informagdes referentes a projetos em andamento e de monitoramento;
e Atuar na gestdo de projetos de desenvolvimento internos e/ou externos;
e Alimentar sistemas e bases de dados com informagdes e dados.
o Elaborar relatérios e pareceres técnicos relativos as atividades na sua area de atuagéao;
e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade.

CARGO 201: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (SUPORTE TECNICO)

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:
Descri¢ao basica da funcao:
Apoiar a gestdo das atividades de natureza técnico-administrativa, executando atividades de suporte na area
administrativa, de forma a contribuir no planejamento, execugdo e controle das rotinas, a fim de garantir o
cumprimento das normas e politicas da empresa, em observancia a legislagdo especifica.
Rol de tarefas e atividades:
e Apoiar e/ou executar o controle e manutencdo de processos e trAmites ligados a recursos humanos.
e Apoiar e/ou executar a manutengdo de processos licitatérios e tramites ligados a planejamento e controle
orgcamentario e financeiro.
e Apoiar e/ou executar o controle e manutencéo de processos e tramites ligados a bancos.
e Apoiar e/ou executar o controle e manutengéo de processos e tramites ligados a aquisi¢cbes de bens e
servicos.
e Apoiar e/ou executar a elaboragdo, aprovacdo e manutencdo de processos administrativos.
e Apoiar e/ou executar 0 monitoramento de indicadores e produzir relatérios gerenciais pertinentes a area.
e Apoiar e/ou executar a alimentacdo de dados e informacdes em controles e sistemas de informacéo e
informatica.
e Apoiar e/ou executar o desenho, implantagdo e aprimoramento de controles internos e mecanismos de
controladoria.
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e Apoiar e/ou executar contatos e consultas com bancos, fornecedores e outras organiza¢des envolvidas
nos processos da agéncia.

e Apoiar e/ou executar os processos ligados a producdo das demonstragdes contabeis, auditoria externa e

orgaos de controle e governanca.

Apoiar e/ou executar demais processos e tramites ligados a apoio administrativo.

Apoiar e/ou executar a manutengao e gestao dos arquivos do setor, conforme normas internas.

Coletar informag6es junto a outras areas da organizagdo e produzir relatérios gerenciais.

Redigir correspondéncias e material administrativo.

Apoiar e/ou executar procedimentos de tecnologia de informagéo,

Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
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