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Entidade de assisténcia e promocao social fundada em 5 de junho de 1990

EDITAL — Vaga Auxiliar Administrativc
Art. 1° A Caritas Campo Limpo, abre EDITAL N° 047/2025, para o Processo Seletivo de Auxiliar
Administrativo(a) para o Servico de Convivéncia ¢ Fortalecimento de Vinculos — Centro para Crianca ¢
Adolescentes- CCA Nossa Senhora da Providéncia , localizado a Travessa Antonio Augusto Monteiro de
Barros Neto, 31, Real Parque, Sio Paulo/ SP.

Paragrafo Unico- Servico conveniado com a Secretaria Municipal de Assisténcia ¢ Desenvolvimento
Social- SMADS, tendo a SAS Butanti com supervisdo desse servico.
Art.2° Especificacoes daVaga:

CARGO | LOCALDE | N'DE | CARGA | REMUNERACAO
| TRABALHO VAGAS HORARIA |  (Valor Bruto)
- . ' | _ | o
Auxiliar SCFV- CCA Nossa 0] 40 horas RS 2.234 44
Administrativo (a) Senhora da Providéncia Semanais

DOS REQUISITOS PARA O CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A
Art.3" Poderdo se inscrever no presente processo seletivo os candidatos que atendam e preencham os

requisitos descritos abaixo:
I.  Escolaridade de nivel médio completo:

[I.  Experiéncia comprovada de no minimo um ano em rotinas administrativas ¢ dominio sobre
ferramentas de automagio de escritério:
llI.  Imprescindivel conhecimento em informatica: Word, Excel, Windows ¢ Internet.

IV.  Facil acesso a regido de Real Parque.

DAS HABILIDADES

Art. 4° Habilidades necessarias para a vaga disponivel:

I. Trabalho em equipe:
II. Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos:
III. Cuidar dos tramites de correspondéncias ¢ documentos pertinentes do servigo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Art. 5° Sdo atribuigdes do (a) Auxuiliar Administrativo:

* Auxiliar na organizacio dos documentos que compoem o processo de prestacio de contas do
Servico:

® Auxiliar na sistematizagdo mensal dos dados de atendimento;

* Auxiliar na atualizagdo e organizacio dos documentos do servigo ¢ dos prontuarios dos usuarios:
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