FUNDAGAO

DUQUE

FUNDACAO GUIMARAES DUQUE

ABRE CHAMADA PARA CONTRATACAO DE PESSOAL E CADASTRO DE RESERVA
PARA FGD N° 053/2022.

A Fundacdo Guimardes Duque - FGD, no uso de suas atribui¢des legais, torna publico a chamada para
Contratacdo de Profissional para atuagdo na area de Recursos Humanos e Secretaria Administrativa sendo

este Utlimo para cadastro de reserva com o objetivo de atender as demandas vinculados FGD.

I. CARGO

PROFISSIONAL PARA ATUACAO NA AREA DE ASSISTENTE EM RECURSOS HUMANOS
E SECRETARIA ADMINISTRATIVA (CADASTRO DE RESERVA).

Il. PRICIPAIS ATRIBUICOES

ANEXO - |
. . REQUISITOS
CARGO/FUNCAO ATRIBUICOES OBRIGATORIOS
1. Arquivar, organizar e manter | 1. Ensino Superior em Administragdo, ou RH

ASSISTENTE EM
RECURSOS
HUMANOS

atualizado toda a documentagdo dos
funcionérios; 2. Auxiliar na inspe¢do
do PCMSO, LTCAT e PPRA; 3.
Acompanhar abertura e vinculagéo de
contas no banco para pagamento dos
salarios; 4. Marcar e controlar exames
ocupacionais (admissdo, demissdo e
retorno ao trabalho); 5. Cadastrar dados
pessoais de colaboradores e bolsistas;
6. Recolher assinatura nos documentos
da parte de RH quando necesssério; 7.
Emitir notas e declaracfes de INSS, IR
quando solicitados; 8. Redigir Editais
de processos de recrutamento e sele¢cdo
de novos funcionarios com auditoria
juridica; 9. Atualizar carteira de
trabalho e livro de registro quando
necessario; 10. Detalhar e acompanhar
cargos, funcBes e suas atualizacdes (e-
social) junto ao Escritério de
Contabilidade; 11. Scanner e Copiar

documentos quando necessario; 12.

ou Ciéncias Contabeis ou areas afins (tabela
CNPQ) ; 2. Conhecimento e/ou Nogdes Bésicas
de Deparatamento  Pessoal; 3. Bom
relacionamento interpessoal; 4. Excelente
capacidade de planejamento, organizacdo de
informagdes e documentos; 5. Facilidade com
informética e eleaboragdo de planilhas; 6.
Criatividade para solucéo de problemas e boa

orientacéo para resultados.
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Dar suporte a todas as a¢Bes executadas
pelo setor de RH, de acordo com a

orientagdo da gerente da area.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
(CADASTRO DE
RESERVA)

1. Apoio administrativo a secretaria e
atendimento ao publico em geral;
2.Nocdes béasicas de informatica
(pacote office) e rotinas
administrativas; 3. Boa comunicacdo
(escrita e oral); 4. Desenvolvimento de
textos e planilhas; 6. Conhecimento de
rotinas administrativas: redacdo de
atas, memorando, oficios e

arquivamento;

1. Ensino Médio; 2. Conhecimento basico de
informética; 3. Bom  relacionamento
interpessoal; 4.Excelente capacidade de
planejamento, organizacdo de informacdes e
documentos; 5. Criatividade para solucdo de

problemas e boa orientacdo para resultados.

2. CONDICOES DE TRABALHO

Regime de Trabalho: CLT

Carga horéria: 40 horas semanais

Salario: R$ 2.000,00 (dois mil reais) por més

3. DAS INSCRICOES

a. A chamada estara disponivel na pagina da FGD (www.fgduque.org.br);

b. Ainscri¢do no processo seletivo implicara a ticita aceitagdo das normas estabelecidas nesta Chamada e

suas possiveis retificacdes que forem publicadas durante a realizacdo do processo seletivo e obriga todos 0s

candidatos inscritos ao cumprimento das regras, hormas, critérios e condi¢des estabelecidas nesta chamada,

em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;

c. As inscricdes serdo online, através do e-mail selecaofgdugue@gmail.com e ficardo abertas no periodo de
19/09/2022 a 22/09/2022 (até as 23h59min - Horario de Brasilia). No assunto do e-mail deve constar
CHAMADA PARA CONTRATAQAO DE PESSOAL E CADASTTRO DE RESERVA PARA FGD

N° 053/2022”.

4. OS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO SAO OS SEGUINTES:

l. Curriculo Lattes ou Vittae, formulario prenchido corretamente, copias do Célula de

Identidade; Cadastro de Pessoa Fisica— CPF, Diploma e/ou certificados referentes aos cursos

concluidos, comprovante de Ensino Médio e/ou Superior, Documento comprobatorio de

regularidade da situacdo perante o servico militar (se candidato do sexo masculino) e

Documentos comprobatérios das experiéncias.
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Il. A lista dos candidatos com inscricdo deferida sera divulgada no periodo estipulado no

cronograma na pagina da FGD (www.fgdugue.org.br);
VI. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

a. O processo seletivo constara de duas etapas de carater eliminatorio e classificatorio, sendo elas:

1.1. Anélise de curriculo

1.1.1. A analise de curriculo sera de carater classificatorio e eliminatério.

1.1.2. Serédo classificados para a segunda etapa (entrevista) os cinco primeiros colocados
classificados na analises curricular. Os demais candidatos estardo automaticamente
eliminados do processo seletivo.

1.2. Entrevista

1.2.1. A entrevista, de carater eliminatério e classificatorio, sera aplicada somente para 0s

candidatos classificados na etapa anterior (analise de curriculos);

1.2.2. Sera presencial, na sala 360°, no prédio da Reitoria, Lado Leste. Os candidatos deverdo
apresentar-se em dia e hora previamente divulgado na pagina do FGD
(www.fgdugue.org.br).

1.2.3. O tempo de entrevista sera, em média, de 15 minutos, por candidato;

VIl . DADIVULGACAO DOS RESULTADOS
1. Os resultados de cada etapa e as informacdes sobre datas, horarios e locais para as entrevistas serdo
informados no sitio da Fundacdo Guimardes Duque www.fgdugue.org.br, de acordo com o cronograma,
sendo de inteira responsabilidade do candidato 0 acompanhamento das divulgagdes destas informacoes.
2. O resultado preliminar da selecdo sera divulgado no periodo estipulado no cronograma.

3. O resultado final seré divulgado no periodo estipulado no cronograma.

VIill. DO CRONOGRAMA

Evento Data/Periodo
Publicacdo do Edital na pagina da FGD 19/09/2022
Inscrigdes 19/09/2022 a 22/09/2022
Anédlise de Curriculo 23/09/2022
Divulgacédo do Resultado da Analise de Curriculo 23/09/2022
Entrevistas 26/09/2022
Divulgacéo do resultado final 27/09/2022
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IX. DAS DISPOSICOES FINAIS

a. As ocorréncias ndo previstas neste Edital serdo resolvidas pela Funda¢do Guimarées Duque.

Mossoro, 19 de setembro de 2022.

Lucas Lucio v Codang a1 Per
H Dados: 2022.09.19 09:35:59
Godeiro . osge "
Lucas Lucio Godeiro

Presidente da FGD
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DADOS PESSOAIS

Nome:

Endereco: Bairro:

Cidade: CEP:

CPF: Nascimento:

RG: Data de Orgéo Emissor:
Expedicao:

Estado Civil: Naturalidade:

Nome da Mae:

Nome do Pai:

Telefone 01: Telefone 02(opcional):

E-mail 01:

E-mail 02(opcional):

*QOs documentos de Inscricdo devem ser enviados apenas em um unico arquivo em PDF.

Li e concordo com as exigéncias contidas no edital FGD n° 12022.

Assinatura do Candidato
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