
ANEXO II - CARGOS, REQUISITOS E SALÁRIOS

CARGO CATEGORIA SALÁRIO REQUISITOS MÍNIMOS DO CARGO DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 3.024,00

Curso superior incompleto (em andamento)
em Administração, Ciências Econômicas,
Ciências Contábeis e Secretariado Executivo.

Excel avançado.

Mínimo de 6 meses de experiência na função.

Desejável experiência em Terceiro Setor.

Executar rotinas da área administrativa relacionadas ao recebimento, análise e
distribuição de documentos diversos. Participar das atividades de planejamento,
através da formulação, avaliação e controle dos orçamentos anuais. Elaborar
prestação de contas de convênio, de contrato e de projetos. Realizar lançamentos
diversos em sistema informatizado ligados à área financeira, de cálculo e de retenção
dos encargos sociais e dos impostos dos pagamentos. Elaborar e enviar documentos
e textos institucionais. Elaborar e receber processos de aquisições e prestação de
serviços, compreendendo requisições de compras, processos de cotação e
negociação e mapa comparativo.

ANALISTA DE
MÍDIAS SOCIAIS

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 3.024,00

Curso superior incompleto (em andamento)
em Comunicação Social, Jornalismo,
Publicidade e Propaganda, Marketing ou
Gestão de Mídias.

Mínimo de 06 meses de experiência
comprovada em gestão de redes sociais.

Produzir conteúdo para publicação em meios digitais. Realizar produção de textos,
entrevistas e reportagens. Produzir programas de áudio. Desenvolver roteiros para
vídeos. Editar imagem. Monitorar mídias sociais e apresentação de avaliação
periódica de desempenho. Promover relacionamento com público/seguidores.

ANALISTA DE
MANUTENÇÃO E
ALMOXARIFADO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 3.024,00

Curso superior incompleto (em andamento)
em Administração, Logística, Secretariado
executivo, Ciências Sociais ou Processos
gerenciais.

Mínimo de seis meses de experiência na área
(vínculo celetista ou contratos de trabalho).

Conhecimento do pacote office, com foco em
Excel.

Desejável conhecimento das tabelas de
referência Sinapi e Seinfra.

Executar rotinas da área administrativa, acompanhar a requisição de manutenção e
de insumos, controlar itens do almoxarifado e auxiliar nos demais processos da
Gerência de Operações e Serviços .
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AUXILIAR DE
MANUTENÇÃO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 2.160,00

Ensino Médio Completo.

Experiência prévia trabalhando em equipes
de manutenção predial.

Cursos profissionalizantes nas áreas de
manutenção (elétrica, pintura, gesso,
hidráulica, etc).

Auxiliar os assistentes de manutenção no cumprimento do plano de manutenção
preventiva e nas ações corretivas a serem executadas pela equipe. Dentre as ações
estão serviços de pintura, marcenaria, hidráulica, reparos em alvenaria, limpeza de
calhas, etc.

RECEPCIONISTA
Administrativos

Técnicos
Operacionais

R$ 1.620,00

Ensino médio completo.

Mínimo de 06 meses de experiência na
função.

Desejável experiência em Terceiro Setor e
instituições culturais.

Atuar na recepção, atender e filtrar informações. Anotar recados, receber visitas,
arquivar documentos, esclarecer dúvidas, responder perguntas gerais sobre o
Equipamento ou direcionar as perguntas para outros funcionários qualificados a
responder. Prestar apoio e acompanhamento em pesquisas para a instituição. Prestar
apoio na organização do acesso à instituição, atuar na bipagem de ingressos,
empulseiramento e/ou fazer uso de contador, como também dar suporte na
organização em áreas que haja restrição de acesso. Executar arquivamento de
documentos, marcar reuniões, controlar as chaves e registrar informações.

TÉCNICO DE
EQUIPAMENTOS
DE ILUMINAÇÃO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 3.240,00

Ensino Médio Completo.

Mínimo de seis meses de experiência na área
(vínculo celetista ou contratos de trabalho).

Necessário registro DRT

Desejável experiência em manipulação e
montagem de estruturas treliçadas (tipo Q30);

Desejável curso na área de tecnologia da
informação;

Desejável cursos certificados em NR10 e
NR35.

Atender as demandas técnicas de montagens, acompanhamento, operação e
desmontagens de equipamentos de luz para espetáculos, feiras, exposições e
eventos em geral; fazer a manutenção básica nos equipamentos de iluminação; fazer
o acompanhamento e montagens de exposições nas galerias de artes, entre outros
serviços eventuais.
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TÉCNICO DE
EQUIPAMENTOS

DE
SONORIZAÇÃO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 3.240,00

Ensino Médio Completo.

Mínimo de seis meses de experiência na área
(vínculo celetista ou contratos de trabalho).

Necessário registro DRT

Desejável curso na área de tecnologia da
informação;

Desejável conhecimento em DANTE;

Desejável inglês intermediário;

Desejável cursos certificados em NR35.

Atender as demandas técnicas de montagens, acompanhamento, operação e
desmontagens de equipamentos de som para espetáculos, feiras, exposições e
eventos em geral; fazer a manutenção preventiva nos equipamentos de sonorização;
fazer o acompanhamento e montagens de exposições nas galerias de artes, entre
outros serviços eventuais.

TÉCNICO
ESPECIALISTA II -
MUSEÓLOGO

Administrativos
Técnicos

Operacionais
R$ 4.320,00

Curso Superior completo em Museologia.

Registro profissional no COREM.

Mínimo de 6 meses de experiência na área
educativa em museus.

Coordenar equipes terceirizadas de profissionais (educadores, auxiliares educativos,
recepcionistas, galeristas, etc.) e estagiários/as que atuem no atendimento ao público
e mediação de exposições de longa e curta duração do Museu, bem como na
condução de atividades de cunho educativo como oficinas, cursos, seminários,
publicações de materiais educativos e congêneres. Contribuir com conteúdo para
exposições e para a comunicação do Museu. Controlar e gerenciar imagens do
trabalho educativo para a constituição de um banco de imagens. Atender
pesquisadores, especialmente acerca das atividades e materiais educativos
produzidos pelo equipamento. Colaborar para o desenvolvimento de projetos de lei e
incentivo de interesse do Museu. Participar da política educativa e de acervos do
Museu. Contribuir com a documentação museológica do equipamento
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VIDEOMAKER Artístico e
Cultural R$ 6.480,00

Nível Médio e/ou Técnico na área de
audiovisual.

Mínimo de 6 meses de experiência na função.

Realizar o planejamento, a captação, a montagem e a edição de imagens das
atividades desenvolvidas pelo Complexo Cultural. Propor pautas e roteiros junto à
equipe de comunicação para fins de registro, documentação e difusão de ações
culturais nas diferentes plataformas, assim como criação de memória da instituição. Ter
o domínio técnico na operação de câmeras DSLR mirrorless e Camcorder, além de se
responsabilizar pela operação dessas câmeras em transmissões ao vivo. Realizar o
gerenciamento de mídias audiovisuais para as redes sociais e site. Selecionar e
organizar as imagens captadas em pastas e planilhas.

Fortaleza – CE, 10 de julho de 2023.

Tiago Sobreira de Santana

Presidente do INSTITUTO MIRANTE


		2023-07-10T12:40:32-0300




