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RESULTADO PRELIMINAR 1°FASE — PUBLICAGAO DE ANALISE
CURRICULAR DO EDITAL 004/2022 DA ALC

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Descricao da Fungao do Auxiliar Administrativo;

Executar rotinas administrativas e financeiras, bem como atendimento a equipe de
trabalho, fornecedores e representantes da rede de servicos, fornecendo e recebendo
informacgdes, promovendo o cumprimento de atividades inerentes ao cargo e demais
orientacdes solicitadas por superiores.

Realizar rotinas administrativas em geral;
Executar processo de pesquisa de pregos;

Participar das reunibes de equipe para o planejamento, avaliagdo de processos,
fluxos;

Executar outras atividades de apoio operacional conforme necessidade do servigo e
orientac&o superior;

Atendimento telefénico e atendimento ao publico em geral, averiguando suas
necessidades para orienta-los ou encaminha-los as pessoas ou setores competentes;

Controlar folha ponto de funcionarios;
Organizacéo e emisséo de certiddes e documentos em geral;

Efetuar pagamentos, solicitar orcamentos, realizar prestacdo de contas junto aos
orgaos publicos: Sistema Eletrénico de Informagbes (SEI) e Sistema Integrado de
Transferéncias (SIT);

Organizar e realizar registros nos sistemas de prestagao de contas SEI e SIT;
Monitorar os orgamentos dos projetos;

Operacionalizar agdes administrativas e financeiras dos projetos;

Arquivar movimentacgao financeira (extratos, pagamentos entre outros);
Estabelecer relacionamento com fornecedores e institui¢des financeiras;

Manter limpo, organizado e conservado o local de trabalho, bem como materiais,
maquinas e equipamentos, que estarao sob sua responsabilidade;

Providéncias cabiveis do setor administrativo/financeiro para o desenvolvimento das
atividades das equipes técnicas;

Participar de reunides e atividades propostas pela coordenagao e/ou diretoria quando
solicitado;
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OBSERVACOES GERAIS; dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracao, financgas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacdes; tratar de arquivo com documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servigos na area de escritorio

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Requisitos/escolaridad
e para Investidura no
cargo

- Ensino Médio Completo;
- Experiéncia na area administrativa e financeira;

- Conhecimento da Lei Federal n°13019/2014 e resolugéo
n°28/2011-TCE-Pr;

- Conhecimento nos sistemas: Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI) e Sistema Integrado de
Transferéncias (SIT);

- Conhecimento em pacote Office;

- Possuir interesse no atendimento de criangas e
adolescentes.

- CNH B (sera um diferencial).

Salario (bruto)

R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais) por més

Vagas

1 vaga + cadastro de reserva

Vale Alimentagao

R$ 350,00 reais

Jornada de Trabalho

44 horas semanais

Critérios p/ Analise
curricular

- Experiéncia no cargo
- Experiéncia na area administrativa e financeira

- Cursos realizados

Contrato de Trabalho

Contrato de experiéncia (30 dias), podendo ser estendido
até dezembro de 2022.

Associagdo Londrinense de Circo — CNPJ: 04.605.261/0001-96 — Av. Saul Elkind, 790, Maria Cecilia — Londrina/PR
CEP: 86085-000 — Email: adm@circolondrina.org — Tel.: +55 (43) 3322 3708




ASSOCIAGAO
[ONDRJNENSE

L ~CIRC®

Responsabilidade do candidato a ciéncia dos comunicados no processo seletivo.

Endereco para entrevista: Avenida Saul Elkind n°® 790 — Aquilles Stequel

1. OSCAR SOUZA DOMINGOS
Entrevista no dia 19/07/22 as 8h30. Informacbes encaminhadas via e-mail.

2. PAMELA APARECIDA HONORIO
Entrevista no dia 19/07/22 as 9h. Informagbes encaminhadas via e-mail.

3. BRUNA ALEXANDRA CAMPOS
Entrevista no dia 19/07/22 as 9h30. Informacdes encaminhadas via e-mail.

4. PATRICIA AP. DA SILVA MARIANO
Entrevista no dia 19/07/22 as 10h. Informagdes encaminhadas via e-mail.

5. JESSICA AUGUSTO DA SILVA
Entrevista no dia 19/07/22 as 10h30. Informagbes encaminhadas via e-
mail.

6. AUGUSTO T. LUMINGU
Entrevista no dia 19/07/22 as 11h. Informagbes encaminhadas via e-mail.

Londrina, 19 de julho de 2022.

Paulo Roberto Libano de Paula
Presidente da ALC

Associagdo Londrinense de Circo — CNPJ: 04.605.261/0001-96 — Av. Saul Elkind, 790, Maria Cecilia — Londrina/PR
CEP: 86085-000 — Email: adm@circolondrina.org — Tel.: +55 (43) 3322 3708




