CBHG &850

Descricao do Cargo

Informacodes Gerais
Cargo :Analista de Marketing
Diretoria: Administrativa
Area: Administrativa
Objetivo do Cargo
Atuar nas acoes de marketing e divulgacao da CBHG.
Atividades:

- Criar conteldo para redes sociais, materiais de comunicacdo visual e projetos de marketing e eventos;

- Elaborar e apresentar ideias, materiais originais e criativos para campanhas integradas, pecas de
comunicacdo, acGes de marketing, etc;

- Desenvolver materiais de campanhas para o marketing, através do contato, briefing dos padrdes da CBHG
e acompanhamento da execugdo dos servicos prestados;

- Mensuracao dos resultados das acdes de marketing, através do desenvolvimento de andlises;

- Participar do planejamento das a¢Ges de marketing, por meio do monitoramento, mapeando os principais
eventos e tendéncias de mercado;

- Desenvolvimento de materiais de comunicacdo do CBHG, de acordo com as demandas dos clientes
internos e externos;

- Garantir a qualidade da comunicacdo com os clientes, através da gestdao do conteudo das plataformas
digitais da CBHG;

- Participar da cobertura dos principais eventos da CBHG e das suas federacdes filiadas.

Especificagcoes do cargo:

Formacgao: Formacgao em Publicidade & Propaganda ou Marketing.
Especializacdo em marketing esportivo, redes sociais e tecnologia sdo diferenciais.

Experiéncia: Minimo de 1 ano de experiéncia na drea
Certificagao:

Idioma: Inglés intermediario e Espanhol basico;
Cf)mpeténcias Plataforma Adobe e Office

tecnicas: Ser Criativo e Inovador

Disponibilidade para trabalhar em jogos e eventos

Competéncias Ser Criativo e Inovador

comportamentais: | Relacionamento Interpessoal

Criatividade e Inovacao

Disponibilidade de trabalhar em campeonatos e eventos
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Auxiliar Administrativo

Ocupante do Cargo: Mauricio Cesar

Subordinado a: Coordenador Administrativo Financeiro, Analista Administrativo e Presidencia

SUMARIO DO CARGO

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e
logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informacgGes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; executar servicos areas de escritério.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES DO CARGO

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos.

® Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos.

e Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir
oficios e memorandos.

e Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacgdes; identificar natureza das
solicitagBes dos usuarios; atender fornecedores.

¢ Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar procedimentos
de recrutamento e selegdo; dar suporte administrativo a d4rea de treinamento e
desenvolvimento; orientar funciondrios sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos funciondrios; atuar na elaboracdo da folha de pagamento; controlar
recepcao e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos funcionarios.

Rua Buenos Aires, 93 —Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-021
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¢ Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora de
especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de documentos e
recebimentos; controlar execu¢do de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar
pregos.

e Dar suporte administrativo e técnico na drea orgamentaria e financeira; Digitar notas de
lancamentos contdbeis; efetuar cdlculos; Participar da elaboracdo de projetos referentes a
melhoria dos servicos da instituicdo. Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo deplanos e
projetos; Secretariar reunides e outros eventos:

¢ Redigir documentos utilizando redacgado oficial; Digitar documentos; Digitalizar documentos;
Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITO DO CARGO
Experiéncia na area: 1 ano
Formacdo Académica: Cursando Superior em Administracdo ou Contabilidade

Conhecimento Especifico — Pacote Office

Rua Buenos Aires, 93 —Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-021
Tel. (55 21) 3553-1926
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Coordenador Administrativo

Ocupante do Cargo: Gabriel Fernandes, Tayna Sousa e Danielle Passeio

Subordinado a: Presidéncia.

SUMARIO DO CARGO

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;
executar servigos areas de escritorio. Executar a gestdo e coordenagdo das operagdes
administrativas e financeiras de uma empresa, com foco em garantir eficiéncia, cumprimento de
normas € apoio as decisoes estratégicas

DESCRICAO DE ATIVIDADES DO CARGO

. Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; classificar
documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

. Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
efetuar célculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais
técnicos.

. Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos;
expedir oficios ¢ memorandos.

. Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informagdes; identificar natureza das
solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores.

. Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento; orientar funciondrios sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos funcionarios; atuar na elaboragdo da folha de pagamento; controlar recepgao e
distribuicao de beneficios; atualizar dados dos funcionarios.

Rua sete de setembro, 92 — Sala 2405 - Centro — Rio de Janeiro — CEP
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. Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar compra
de material; conferir material solicitado; providenciar devolugdo de material fora de especificacgio;
distribuir material de expediente; controlar expedi¢cdo de documentos e recebimentos; controlar
execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

. Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira; Digitar notas de
langamentos contabeis; efetuar calculos; Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria
dos servigos da instituicdo. Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaborag@o de planos e projetos;
Secretariar reunides e outros eventos:

. Redigir documentos utilizando redacdo oficial; Digitar documentos; Digitalizar
documentos; Utilizar recursos de informatica; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

. Gestao e coordenagdo das operagdes administrativas ¢ financeiras de uma empresa, com
foco em garantir eficiéncia, cumprimento de normas e apoio as decisdes estratégicas

REQUISITO DO CARGO
Experiéncia na area: 1 ano

Formagdo Académica: Cursando Superior em Administragdo ou Contabilidade

Conhecimento Especifico — Pacote Office
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Coordenador de Esporte / Desenvolvimento

Ocupante do Cargo:

Subordinado a: Superintendencia Técnica

DESCRICAO DE ATIVIDADES DO CARGO

1. Planejar e executar os projetos de desenvolvimento:
e "Tacada do Futuro" e os Camps de Treinamento para os atletas do projeto;
e Projeto “Héquei do Futuro”
2. Acompanhar, coordenar e supervisionar as atividades da equipe de Desenvolvedores,
participando de reunides periddicas;
Estudar e/ou criar métodos de captagdo de novos atletas e clubes;
Coordenar a expansao junto a escolas, clubes e universidades;
Planejar e executar planos para Desenvolvimento de Arbitros e Oficiais Técnicos.
Participar de todos os eventos da entidade;
Elaborar relatdrios e apresentacdes periddicas sobre o trabalho executado;
Dar apoio ao departamento de alto rendimento, elaborando e solicitando os
relatorios das sele¢cdes Nacionais (Feminina e Masculina);

O N Uk W

9. Elaborar projetos de lei de incentivos e realizar todas as atividades inerentes aos
projetos

10. Realizar as demais atividades correlatas a sua fungao;

REQUISITO DO CARGO
1. Superior completo em educacdo fisica ou em area afim.
2. Registro no CREF
3. Experiéncia na elaboracdo e conducdo de projetos esportivos
4. Desejdvel especializacdo em gestdo esportiva, marketing esportivo ou gestdo de
projetos.
Espanhol e Inglés intermediario
6. Conhecimentos no Pacote Office

Ul

Rua Buenos Aires, 93 — Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-021
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Preparador Fisico

Subordinado a: Gerente Geral

SUMARIO DO CARGO

-Atua planejando, ministrando e avaliando individualmente atividades fisicas para Atletas, visando a
consecucdo de objetivos determinados e pré-combinados, como melhorar a qualidade de vida,
emagrecer, preparar-se para uma atividade ou evento especifico, etc.

-Pode atuar na residéncia do contratante, em espacos publicos (como parques) ou em espagos locados
como salas de musculacdo e piscinas de academias ou clubes.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES DO CARGO

-Agregar ao grupo de trabalho realizando avalia¢do do individuo e, de forma didatica desenvolvendo o
planejamento dos treinos, a aplicagdo dos mesmos e as devidas progressdes, para que o atleta possa ter
o rendimento desejavel e compativel para a pratica da modalidade escolhida, evitando lesGes graves ao
longo da carreira.

-A partir da busca pelo aperfeicoamento do movimento do atleta, o preparador fisico buscara
desenvolver determinadas valéncias dentro do condicionamento fisico, tais como: resisténcia muscular,
resisténcia cardiorrespiratéria, flexibilidade, forca, coordenacdo, equilibrio e agilidade. Através desses
aspectos, o preparador fisico buscard a maior estabilidade musculo-articular, evitando lesées que
possam atrapalhar o rendimento e o desenvolvimento da modalidade desportiva escolhida.

-0 profissional deve interagir com a comissdo técnica com a equipe multidisciplinar para buscar
solugdes efetivas frente aos problemas que surgem na preparacado dos atletas.

REQUISITO DO CARGO

Ruag Buenos Aires, 93 — 5Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-0.

A
LA

Tel. (55 21) 3553-18.



N
s Confederagdo Brasileira de Hoquei sobre a Grama e Indoor
CBHG & 8555%

- Curso Superior em Educacdo Fisica e Pés graduagdo em Fisiologia.
- Motivador, metédico, criterioso e organizado.

-Pacote Office

-ldiomas: - Inglés (avancgado ou fluente) - Espanhol (desejavel)

Ruag Buenos Aires, 93 — 5Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-0.

Tel. (55 21) 3553-19.
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Preparador Fisico

Subordinado a: Gerente Geral

SUMARIO DO CARGO

-Atua planejando, ministrando e avaliando individualmente atividades fisicas para Atletas, visando a
consecucdo de objetivos determinados e pré-combinados, como melhorar a qualidade de vida,
emagrecer, preparar-se para uma atividade ou evento especifico, etc.

-Pode atuar na residéncia do contratante, em espacos publicos (como parques) ou em espagos locados
como salas de musculacdo e piscinas de academias ou clubes.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES DO CARGO

-Agregar ao grupo de trabalho realizando avalia¢do do individuo e, de forma didatica desenvolvendo o
planejamento dos treinos, a aplicagdo dos mesmos e as devidas progressdes, para que o atleta possa ter
o rendimento desejavel e compativel para a pratica da modalidade escolhida, evitando lesGes graves ao
longo da carreira.

-A partir da busca pelo aperfeicoamento do movimento do atleta, o preparador fisico buscara
desenvolver determinadas valéncias dentro do condicionamento fisico, tais como: resisténcia muscular,
resisténcia cardiorrespiratéria, flexibilidade, forca, coordenacdo, equilibrio e agilidade. Através desses
aspectos, o preparador fisico buscard a maior estabilidade musculo-articular, evitando lesées que
possam atrapalhar o rendimento e o desenvolvimento da modalidade desportiva escolhida.

-0 profissional deve interagir com a comissdo técnica com a equipe multidisciplinar para buscar
solugdes efetivas frente aos problemas que surgem na preparacado dos atletas.

REQUISITO DO CARGO

Ruag Buenos Aires, 93 — 5Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-0.
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- Curso Superior em Educacdo Fisica e Pés graduagdo em Fisiologia.
- Motivador, metédico, criterioso e organizado.

-Pacote Office

-ldiomas: - Inglés (avancgado ou fluente) - Espanhol (desejavel)

Ruag Buenos Aires, 93 — 5Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-0.

Tel. (55 21) 3553-19.
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Descri¢ao de Cargo

IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: Superintendente Técnico Esportivo
Ocupante do Cargo: Bruno Patricio Oliveira da Silva
Subordinado a: Presidente

SUMARIO DO CARGO

O superintendente técnico esportivo é um gestor que atua na interse¢do entre a
administracdo e a area técnica esportiva, sendo responsavel por planejar, organizar, dirigir
e controlar as atividades relacionadas ao héquei na CBHG.

DESCRICAO DE ATIVIDADES DO CARGO

1. Planejamento e Gestdo Estratégica: Definir metas, objetivos e estratégias de longo
prazo para o desenvolvimento do héquei, alinhados com a missdo da organizagao.
2. Supervisao de Equipes: Supervisionar e orientar as comissoes técnicas (treinadores,

preparadores fisicos, etc.), avaliando seu desempenho e promovendo seu desenvolvimento
profissional continuo.

3. Gestdo de Recursos Humanos: Participar da contratacdo, coordenacgdo e gestdo de
pessoas da drea técnica e de apoio, incluindo a resolucdo de conflitos e a comunicagdo entre
diferentes departamentos.

4. Avaliacdo e Monitoramento: Acompanhar e avaliar os resultados técnicos e fisicos
dos atletas e equipes, utilizando ferramentas de gestdo para garantir a melhoria continua e
o alcance dos objetivos propostos.

5. Relacionamento e Comunicagao: Atuar como elo de comunicagao entre a diretoria,
comissao técnica, atletas, patrocinadores e outras entidades parceiras, como federagées e
confederacdes.

6. Projetos e Politicas Publicas: Coordenar, planejar e dirigir projetos e programas de
incentivo a pratica do hdquei, fomentando politicas de aperfeicoamento.

REQUISITO DO CARGO

- Curso Superior em administracdo, direito, educacdo fisica ou areas afins.
- Especializacdo na drea esportiva (desejavel)

- Pacote Office

- Idiomas: - Inglés (avangado ou fluente) - Espanhol (desejavel)

Rua Sete de Setembro, 92 (salas 2405, 2406 e 2407) - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.050-002
Tel. (55 21) 3553-1926
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DESCRIGCAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Técnico ( Treinador)

Subordinado a: Gerente Geral

SUMARIO DO CARGO

- Ensinar os principios de técnica de Hoquei Sobre Grama, jogos e outras atividades esportivas
relacionadas a modalidade;

-Fazer a orientacdo da pratica das mesmas, cuidando da aplicacdo dos regulamentos
perante as competices e provas desportivas.

- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. exercicio.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES DO CARGO

eEnsinar os principios e regras técnicas de atividades desportivas, orientando a pratica dessas
atividades.

e Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes.

e Instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada uma das modalidades
esportivas.

¢ Encarregar-se do preparo fisico dos atletas.
e Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas.
e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

tt
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REQUISITO DO CARGO

- Curso Superior em Educacdo Fisica
- Especializacdo na area esportiva (desejavel)

-Pacote Office

-Idiomas: - Inglés (avangado ou fluente) - Espanhol (desejavel)

Rua Buenos Aires, 93 — Salg 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-0.

Tel. (55 21) 3553-18.
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Coordenador (a) Técnico (a)
Ocupante do Cargo: Viviane Cora Xavier

Subordinado a: Geréncia Geral

SUMARIO DO CARGO

.Coordenar a modalidade do Héquei Sobre Grama e Indoor ; Supervisdo de equipe elaboragdo e
execucdo de projetos desde a concepcdo, gerenciamento de colaboradores, realizacdo de
atividades esportivas , prospeccao de parcerias, patrocinadores e apoiadores para a modalidade.

DESCRICAO DE ATIVIDADES DO CARGO

1. Cumprir programas elaborados pela area, visando proporcionar atividades de Héquei Indoor aos
alunos com o objetivo de fomentar o esporte.

2. Exercer atividades de orientagdo técnica para o preparo de equipes para futuras competicGes
entre atletas da modalidade esportiva.

3. Programar e executar atividades de fomentac¢do do Hoéquei Indoor buscando aulas dinamicas e
criativas agregando o esporte na comunidade em geral.

4. Elaborar relatdrios técnicos em sua area de especialidade;
5. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

6. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

REQUISITO DO CARGO
Experiéncia na drea: 1 ano

Formacgao Académica: Desejavel Superior Completo em Educacao Fisica

Conhecimento Especifico — Indispensavel o conhecimento em informatica, Pacote Office.

Rua Buenos Aires, 93 — Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-021

Tel. (55 21) 3553-1926
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: Monitor(a)

Ocupante do Cargo:

Subordinado a: Geréncia Geral

SUMARIO DO CARGO

- Ensinar atividades de Hoquei Indoor e Héquei sobre Grama e técnicas desportivas; realizar
treinamentos especializados com atletas de base; supervisionar e avaliar o preparo fisico dos
atletas e as praticas desportivas; planejar e executar competi¢cdes esportivas; participar e conduzir
cursos basicos de capacitacdo de novos treinadores.

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES DO CARGO

1. Cumprir os programas elaborados pela area, visando proporcionar atividades de Héquei sobre a
Grama e Héquei Indoor aos alunos, com o objetivo de fomentar o esporte.

2. Exercer atividades de orientagdo técnica para o preparo de equipes visando a participagdo em
futuras competicGes entre atletas da modalidade esportiva.

3. Programar e executar atividades de fomentac¢do do Hoquei buscando aulas dindmicas e criativas
agregando o esporte na comunidade em geral.

4. Elaborar relatdrios técnicos em sua area de especialidade.
5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

6. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas
esportivos.

7. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

8. Participar e conduzir cursos de capacitacdo de novos instrutores/treinadores de hoquei.

REQUISITO DO CARGO
Experiéncia na area: 1 ano
Formacgao Académica: Superior Completo em Educagao Fisica

Conhecimento Especifico — Desejavel o conhecimento em informatica, Pacote Office; experiéncia
na modalidade.

Rua Buenos Aires, 93 — Sala 1211 - Centro — Rio de Janeiro — CEP 20.070-021
Tel. (55 21) 3553-1926






