c Centro Educacional
@ Espaco Aprendiz

FKO LUZLTDA CNPJ: 28.514.007/0002-21
R DEOCLECIANO ARAGAO, 209, CENTRO, NOVO ORIENTE
Email: recursoshumanos.polos@gmail.com

EDITAL DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO PARA ADMINISTRATIVO
N.° 001/2023

A direcao do CENTRO EDUCACIONAL ESPACO APRENDIZ, no uso de suas atribuicoes
torna publico que no periodo de 17/10/2023 a 21/10/2023, as inscri¢des do processo

seletivo para preenchimento de 01 vaga para auxiliar administrativo, no municipio de
NOVO ORIENTE - CE.

1. DA VAGA

O setor de Recursos Humanos e a dire¢ao do Centro Educacional libera sele¢do para a
seguinte vaga:

QUANTIDADE DE VAGA 01
AREA DE ATUACAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TIPO DE VAGA CONTRATO CLT

1.1 Perfil Solicitado

e Lideranca;

e Bom dominio em informatica, pacote office e internet;

e Facilidade de comunicagao interpessoal e de lidar com pessoas;
e Equilibrio Emocional;

e (Capacidade de trabalho em equipe;

e Organizacao e planejamento;

e Dinamismo, Iniciativa, Proatividade e criatividade;

e Bom dominio da escrita e de matematica.

2. REQUISITOS PARA A INSCRICAO

2.1 Nivel Médio Técnico em Administracdo, Informatica, Graduacdo em Administracao,
Marketing, Ciéncias Contabeis, Gestao Financeira, Gestao de Recursos Humanos, Logistica,
Economia e areas afins.

2.2 Experiéncia com gestao escolar/empresarial, no minimo 01 ano;

2.3 Experiéncia com comercial/vendas, no minimo 01 ano;

2.4 Ter no minimo 20 anos deidade.
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2.5 Morar na cidade de Novo Oriente — CE ou cidades vizinhas.

2.6 Ter disponibilidade de horario para trabalho conformeite m 4.1 deste edital.

3.DA INSCRICAO

3.1

0] candidato devera realizar inscricao através do e-mail

recursoshumanos.polos@gmail.com as seguintes documentacdes:

FORMULARIO DE INSCRICAO (Em anexo)

REGISTRO GERAL - RG

CADASTRO DE PESSOA FiSICA - CPF

CURRIiCULO

CERTIFICACOES DOS CURSOS MENCIONADOS NO CURRICULO

3.2 Informacgoes adicionais:

Telefone: (88) 9.9942-2523, Email: recursoshumanos.polos@gmail.com

DAS CARACTERISTICAS DO CONTRATO

4.1 O colaborador(a) cumprird jornada de 08 (oito) horas diarias, possuindo
disponibilidade em periodo diurno e/ou noturno, podendo ser distribuido em escalas
alinhadas ao Setor de Recursos Humanos, desempenhando as seguintes atividades:

Rotinas administrativas, como: Vendas, Atendimento ao publico, Visita a parceiros,
Atendimento Telefonico, Organizacao e arquivamento de documentagdes, Confecgdo
de contratos e demais instrumentos internos, organizagdo do escritério, postagem
correspondéncias, compra de materiais de escritério, etc.

Construgao de textos para os boletins das organizacdes, representacao em reunides locais
e outras atividades administrativas da instituicao.

4.2 O contrato tera prazo indeterminado, podendo ser rompido por qualquer uma das
partes desde que manifeste vontade explicita;

O colaborador recebera mensal a remuneracao de 01 salario minimo mais bonificagdes.

. DA SELECAO

A selecao ocorrera em 2 (duas) fases, sendo a primeira analise dos documentos e a

segunda Entrevista Presencial de acordo com as datas a seguir:

17 a 21/10/2023 Periodo das Inscrigcdes

23/10/2023 Divulgacao do Agendamento das Entrevistas
24/10/2023 Realizacao da Entrevista individual
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25/10/2023

Divulgacgao do Resultado Final

Informacdes de divulga¢des publicada no site da empresa.

DISPOSICOES FINAIS

6.1 A inscricao do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas
e condicOes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais nao podera alegar

desconhecimento.

6.3. Nao sera aceita solicitacdo de inscricdo extemporanea ou em desacordo com as

normas deste Edital.

6.4 Duvidas referentes a este Processo seletivo poderao ser esclarecidas através do e-

mail: recursoshumanos.polos@gmail.com ou no fone: (88) 99942-2523.

Novo Oriente-CE, 17 de outubro de 2023.

DIRETORA DO CENTRO EDUCACIONAL ESPACO APR
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FICHA DE INSCRIGAO

EDITAL N2 001/2023
Nome do Candidato:
CPF ne: RG ne:
Endereco:
Cidade/UF: CEP:
E-mail:
Tel( ): Tel ():
Data de Nascimento:
Nivel Superior? ( ) Sim ( ) Ndo
Qual curso?
Portador de necessidades especiais: ( )Sim ( ) N3o
Qual:

Documentagao entregue:

() Comprovante de Residéncia (cépia)
() Carteira de Identidade (cépia)

() CPF (copia)

( ) Diploma ensino superior (cépia)

() Curriculo
() Certificados

Declaro, sob as penas da lei, que as informacdes prestadas sdo verdadeiras e completas e que estou
ciente de que a falsidade na prestagdo destas informagdes constitui crime, na forma do art. 299, do
Cddigo Penal Brasileiro, pelas quais assumo plena e total responsabilidade:

Assinatura:

Local: Data: / /
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