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EDITAL EXTERNO DE RECRUTAMENTO

CENTRO EDUCACIONAL INTEGRADO “Padre Santi Capriotti” abriu processo seletivo para a
contratacdo de Auxiliar Administrativo para trabalhar em sua sede situada na Rua Dr. Quirino,

1856.

Sobre a Vaga:

e 1 Vaga Auxiliar Administrativo I
¢ 40 hs semanais : Terca a Quinta-feira das 7:30 as 17:30

Sexta-feira das 8:00 as 17:00
Séabado: 7:30 as 12:30h
*Hordrio sujeito a alteracao.

Salério: R$ 2.562,00

Beneficios: Vale Alimentacdo (R$ 150,00), Vale Transporte (com desconto de 6%),
Seguro de Vida, Formagdes Internas.

Requisitos Obrigatorios:

Experiéncia atendimento ao publico, telefone, agenda, arquivamento de documentos,
elaboracéo de planilhas, etc.

Conhecimento pacote Office.

Excelente comunicacao verbal e escrita.

Residir em Campinas.

Desejavel:

e Conhecimento em atividades administrativas como compras, estoque e financeiro.

Atribuices:

Atendimento ao publico em geral;
Atendimento telefénico;

Responsavel pelo controle de agenda de salas de reunido (incluindo chaves das salas);
agenda dos Motoristas; equipamentos de Midia; crachas provisorios;

Responsavel pelo recebimento de atestados, entrega de holerites, uniformes e EPI’s
(Equipamento de Protecéo Individual);

Responsavel pelo recebimento de materiais diversos (papelaria, produtos de limpeza,
compras diversas, etc.).

Responsavel pela organizagéo e controle de estoque;
Participar das reunides e formacgdes internas;

Realizar processos de cotacdo de compras; lancamentos contabeis; arquivamento de
documentos; administracio de contratos; controle de ponto;

Colaborar em outros setores quando necessario;

OBS: Nao serdo aceitos curriculos fora do perfil.
O processo seletivo contara com o seguinte cronograma:
27/09/2024 Divulgacdo do Edital do Processo Seletivo
06/10/2024 Data Limite para inscri¢do
07/10/2024 Selecdo de Curriculos e contato com os candidatos selecionados.
08 e 09/10/2024 Entrevista Individual
10/10/2024 Contato com selecionado
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11/10/2024

Entrega de Documentagao e Exame Médico

15/10/2024

Data de Inicio

Interessados deverdo se inscrever através do link até 06/10/2024
https://forms.gle/famMXZPvX3dSsX669
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