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EDITAL DE SELECAO N° 016/2023

EDITAL DE SELECAO DE CURRICULO E ENTREVISTA

A Céritas Brasileira Regional Nordeste 2, organismo da Conferéncia Nacional dos
Bispos do Brasil (CNBB) no uso de suas atribui¢cbes legais torna publico que estado
abertas inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado para contratacdo imediata de
pessoal.

|- DO OBJETIVO

Selecionar profissionais com formagao em Administracéo, Recursos Humanos, Ciéncias
Contabeis e areas afins para atuar no Setor Administrativo Financeiro.

Il — DAS VAGAS
CARGO CARGA QTDE Local de Atuacéao
HORARIA
Assistente Administrativo 40h 1 Recife-PE
Assistente Financeiro 40h 1 Recife-PE

Il - DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES E REQUISITOS DA FUNCAO

Assistente Administrativo

ATRIBUICOES
e Organizar, arquivar e manter atualizado toda a documentagéo dos

funcionérios;

e Efetuar cotagdo de beneficios ou compras realizadas pelo setor de RH;

¢ Acompanhar abertura e vinculacdo de contas no banco para pagamento dos
salarios;

e Marcar e controlar exames ocupacionais (admisséo, demissao e retorno ao
trabalho);

e Recolher assinatura nos documentos da parte de RH;

¢ Organizar dados para elaboracdo de folha de pagamento junto a
contabilidade;

¢ Acompanhar e controlar o sistema de ponto das equipes junto as

coordenacdes;
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Auxiliar guando necessario nos processos de recrutamento e selecao de
novos funcionarios;

Auxiliar na inspegéo e desenvolvimento PCMSO, PPRA, LTCAT e cursos
designado de CIPA,;

Atualizar carteira de trabalho e livro de registro quando necessario;
Detalhar e acompanhar cargos, funcdes e suas atualizacfes;

Solicitar pagamento de salarios, encargos e beneficios;

Elaborar e solicitar pagamento de RPAsS;

Dar suporte a todas as acdes executadas pelo setor, de acordo com a

orientacdo da Coordenacado do Setor Administrativo e Financeiro.

REQUISITOS

Ter identificacdo com a missao institucional.

Ensino superior em Administracdo, RH, Ciéncias Contabeis e areas afins;
Possuir experiéncia comprovada na area de Departamento Pessoal;

Bom relacionamento interpessoal;

Excelente capacidade de planejamento, organizagéo de informacdes e
documentos;

Criatividade para solugéo de problemas e boa orientagdo para resultados;
Dominio do pacote Office: Word, Excel e Power Point, e Internet

Disponibilidade para contratagéo imediata;

IV - DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES E REQUISITOS DA FUNCAO

Assistente Financeiro

ATRIBUICOES

Organizar, arquivar e manter atualizada toda a documentacao financeira da
instituicao;

Revisar e analisar documentacdo, verificar retencdo de encargos e outros;
Efetuar lancamentos no Sistema de Gestéo Financeira da institui¢ao;
Realizar conciliagdo bancéaria e orcamentaria dos projetos;

Elaborar relatérios de prestacdo de contas aos parceiros da instituicdo
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¢ Dar suporte a todas as ac¢oes executadas pelo setor, de acordo com a
orientacdo da Coordenacédo do Setor Administrativo Financeiro.
REQUISITOS

e Ter identificagdo com a missao institucional.

e Ensino superior em Administracéo, Ciéncias Contabeis e areas afins;

e Possuir experiéncia comprovada na area financeira;

e Bom relacionamento interpessoal;

e Excelente capacidade de planejamento, organizacéo de informacdes e
documentos;

¢ Criatividade para solucéo de problemas e boa orientacdo para resultados;

e Dominio do pacote Office: Word, Excel e Power Point, e Internet

¢ Disponibilidade para contratacdo imediata;

V — DAS CONDICOES SALARIAIS E DE TRABALHO

- Contratagéo sob regime de CLT;

- Salario compativel com a funcao;

- Vale Alimentacdo;

- Regime de trabalho: 40 horas semanais;

- Local do trabalho: Sede da Céaritas Brasileira Regional Nordeste 2, em Recife-PE;

- Admissao: Imediata, mediante a apresentacédo da documentacao.

VI - DOCUMENTAGAO EXIGIDA

- Curriculo atualizado;
- Carta de motivacdo do(a) candidato(a) para a vaga;

- Copia de diplomas e certificados.

VIl - DA SELECAO
O processo seletivo constara das seguintes etapas:

a. Analise de curriculo e carta de motivagédo do (a) candidato (a);
b. Entrevista para os(as) candidatos(as) pré-selecionados(as) sera realizada
na sede da Caritas Regional NE 2;
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VIl - CRONOGRAMA

Data Horario Atividade

Até 13 de marc¢o de 2023 Até 23h59 Recepcéo de curriculos via e-mail

Até 15 de marco de 2023 Até 18h Resultado da analise dos curriculos
pré-selecionados

17 de marc¢o de 2023 Até 18h Periodo de Entrevistas

Até 20 de marcgo de 2023 Até 18h Resultado Final

A recepcdo de curriculos ocorrerd até 13 de marco de 2023, as 23h59, por correio eletrbnico,
para o0 seguinte endereco: caritasne2@caritas.org.br, com o seguinte titulo: Céritas
Brasileira Regional Nordeste 2 — Edital de Sele¢cdo N° 016/2023. Os curriculos recebidos
apos o dia e hora estipulados serdao desconsiderados. A carta explicitando a motivagéo e
interesse pela vaga deve ter, no maximo 2 paginas, os documentos comprobatérios deverao

ser encaminhados junto ao curriculo.

A Céritas Brasileira Regional Nordeste 2 se reserva ao direito de ndo contratar ninguém para
esta funcao, caso os curriculos e/ou as entrevistas ndo preencham os requisitos exigidos
para essa fungéao.

Recife-PE, 07 de marco de 2023.

NEILDA PEREIRA DA feibascemaon o P
SILVA:04864558400 SLvaosseisssioo

Dados: 2023.03.08 09:22:13 -03'00"

Neilda Pereira da Silva

Secretéria Executiva Regional Caritas Brasileira NE2
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