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

Art. 1° A Caritas Campo Limpo, abre EDITAL N° 009/2025, para o Processo Seletivo de Auxiliar

Administrativo(a) para o Servico de Medidas Soioeducativas em Meio Aberto - localizado na regido
do Capdo Redondo, Sdo Paulo, SP.

Paragrafo Unico— Servigo conveniado com a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento

Social- SMADS, tendo a SAS Campo Limpo com supervis@o desses servigo.

Art.2° Especificacdes daVaga:

CARGO LOCAL DE N°DE CARGA REMUNERACAO
TRABALHD VAGAS | HORARIA (Valor Bruto)
Auxiliar SMSE-MA . 40 horas R$ 2.234,44
Administrativo (3) Regido Capdo 01 Semanais +
Redondo RS 303,60
(insalubridade)

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;
II.  Experiéncia comprovada em rotinas administrativas
I1I. Imprescindivel conhecimento em informatica: Word, Excel, Windows e Internet.
DAS HABILIDADES

Art. 4° Habilidades necessarias para a vaga disponivel:

L. Trabalho em equipe;
II. Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos;
III. Cuidar dos trimites de correspondéncias e documentos pertinentes do servigo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
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Art. 5° Sdo atribui¢des do (a) Auxuiliar Administrativo:
e Realizar servigos de organizagdo da rotina administrativa;

e Responsével por elaborar e acompanhar prestagdo de contas para CREAS/SAS;

e Responsavel pelo preenchimento dos instrumentais para a alimentagdo do sistema de

monitoramento e avaliagdo;

e Responsavel pela alimentagdo de informagdes, acompanhamento € supervisdo sobre os recursos

humanos;
e Responsavel pela correspondéncia interna e externa;
e Participar das reunides sempre que convocado pela coordenagio;

e Responsavel pela manutengdo do material de escritdrio e pedagogico para o bom desempenho do

Servigo.

e Responsavel pela administragéio dos recursos financeiros e supervisdo dos gastos necessarios para o

desempenho do servigo;
o Responsavel pelo apoio na digitagdo e outras necessidades do servigo afetas a area de informatica.
DA INSCRICAO

Art.6° Para se inscrever, o candidato devera enviar seu curriculo no e-mail: msecapol@gmail.com , no

periodo de 10/02/2025 a 21/02/2025.

e Todas as fases sdo de responsabilidade da organizac@o;
e As fases serdo eliminatorias e classificatorias;

e O resultado de cada fase serd divulgado por meio do enderego eletronico dos candidatos

selecionados.
DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO
Art.7° O processo seletivo serd composto por:
I Analise de Curriculos;

II. Entrevista individual.
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Art. 8° O processo seletivo terd vigéncia de 90 (noventa) dias, podendo, a critério da Organizagéo, ser

prorrogado por igual periodo.

I. A institui¢do divulgara o resultado das fases do processo seletivo, bem como seu resultado final, através

de e-mail do candidato selecionado.
DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Art. 9° O ndo comparecimento ou atraso injustificado para a entrevista por mais de 15 (quinze) minutos,

implicaré na eliminagdo automética do candidato.

Paragrafo Unico. As justificativas de atraso serdo analisadas pela banca examinadora de cada etapa, que

ter4 total autonomia quanto a situagda do candidato no processo seletivo.

S&o Paulo , 10 de fevereiro de 2025.

Correid -
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