CEDECA
ZumMmBl

DOs PALMARES

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O Centro de Defesa dos Direitos Humanos Zumbi dos
Palmares (CEDECA ZUMBI DOS PALMARES), torna publico o presente
Edital visando a contratacao de Auxiliar Administrativo do
PROJETO “TODO MUNDO TEM DIREITO A VIDA, TODO MUNDO TEM
DIREITO IGUAL”.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES:

O Processo de Seletivo regido por este Edital sera
executadopelo Centro de Defesa dos Direitos Humanos Zumbi dos
Palmares (Cedeca Zumbi dos Palmares);

O Processo Seletivo consistira de andlise de curriculo e
entrevista;

A convocag¢ao do candidato(a) observard rigorosamente a
ordem de classificacao e a contratacao dar-se-a mediante
contrato de trabalho celetista;

A jornada de trabalho do (a) candidato (a) selecionado
(a) serd de 40h semanais;

Caso seja convocado para contrata¢ao, nao sera facultado ao
(a) candidato (a) selecionado (a) postergar o inicio de suas
atividades, que sera imediata.

2. DOS REQUISITOS EXIGIDOS:

Escolaridade minima de nivel do ensino médio,
preferencialmente com forma¢ao técnica na area;

Experiéncia comprovada na area de um a dois anos no suporte a
na gestao das empresas, auxiliando principalmente a gestac¢ao das
finan¢as, de logistica, de pessoal e da area operacional na
realizacao de atividades de controle e emissao de documentos;

Nao possuir vinculo empregaticio em outra fun¢ao na
esfera publica ou privada;

Conhecimento em informatica em nivel avanc¢ado;
Dominio da lingua portuguesa (boa comunica¢ao e escrita).
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3. DA SELECAO:
Os candidatos(as) submeter-se-3ao ao processo seletivo no
local edatas indicadas, em duas etapas distintas, a saber:

Andlise do Curriculum Vitae e Entrevista;

4. FUNCAO, VAGA, CARGA HORARIA, RENUMERACAO E ATRIBUICOES.

FUNCAO VAGAS CARGA/HORARIA ATRIBUICOES
RENUMERAGAO
1. Dar suporte a equipe do projeto na
Auxiliar o1 organizacdo em todas as atividades
Administrativo 40h diarias;
(a) R$ 1.700,00 - 2. Responsavel pelo andamento das rotinas

Salario Liquido administrativas, financeira e contabil

na sede da entidade;

3. Realizar as atividades do dia a dia
para que os documentos sigam o fluxo
dentro dos prazos e cheguem até os seus
responsaveis;

4. Acompanhar a rotina de demais
funcionarios da organizacao;

5. Fazer o atendimento via telefone ou e-
mail, prestar servigcos de controle
financeiro de contas, organizar
documentos em arquivos, preencher
documentos, planilhas, formularios etc.

6. Receber fornecedores, cuidar da entrada
e saida das correspondéncias, organizar
agendas e participar de reunides,
quando solicitado.
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5. DO RESULTADO:

0O resultado final sera fornecido através de contato
telefonico.

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

As etapas do processo seletivo serao eliminatdrias e
realizadas conforme a tabela a seguir:

Fase Data Etapa
12 FASE Até o dia 909 de Recebimento de
setembro de 2021 Curriculos
22 FASE 13 e 14 de setembro Entrevista
de 2021
3¢ FASE 17 de setembro de Resultado final
2021

7. DA REMESSA DOS CURRICULOS:

Os(as) interessados(as) devem enviar o curriculo para o
e-mail cedeca@cedecazumbidospalmares.org.br, contendo no
Campo assunto do email as Palavras SELECAO - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

Maceid/AL, 31 de agosto de 2021.

Elson Alexandro Cordeiro Folha
Coordenador Geral
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