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EDITAL N° 07/2021
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE COLABORADORES (AS).

O Diretor da Faculdade Horizontina FAHOR e do Centro Tecnolégico Frederico
Jorge Logemann, no uso das atribuicbes que lhe foram conferidas pelo Regimento Interno,
comunica aos interessados que estdo abertas, no periodo de 30 de abril a 12 de maio de
2021, as inscricdes para 0 processo seletivo visando a contratacdo de Auxiliar de
Secretaria, Recepcionista e Telefonista para trabalhar na Faculdade Horizontina FAHOR
e no Centro Tecnhologico Frederico Jorge Logemann, respeitando-se 0s seguintes requisitos
e especificacbes:

1. DO RECRUTAMENTO
1.1. O(a) candidato(a) deve apresentar:

- Boa capacidade de redacdo de documentos, como correspondéncias, atas, pareceres e
outros;

- Boa fluéncia verbal;

- Ser proativo;

- Ter formacgéo de Ensino Médio ou superior completa;

- Conhecimentos em informatica;

- Habilidade para se relacionar com pessoas;

- Ser comunicativo (a).

1.2. Estar apto a desempenhar as tarefas e também possuir todos os requisitos conforme
descricdo do cargo em anexo a esse edital.

BN

1.3. Estas vagas é também uma oportunidade a PCD (portador de deficiéncia), ou
reabilitado do INSS.

2. REMUNERACAO
2.1 A remuneracédo base dos cargos esta apresentada a seguir:

Cargo Jornada de trabalho Remuneracéo base
Auxiliar de Secretaria 44 horas semanais (tarde e noite) R$ 1.427,21
Recepcionista 44 horas semanais (manha e tarde) R$ 1.427,21
Telefonista 34 horas semanais (manha e tarde) R$ 1.102,84
Telefonista 30 horas semanais (tarde e noite) R$ 973,10

2.2 Adicionais e beneficios:

2.2.1 - Plano de saude — Instituicdo auxilia em 50% do valor;

2.2.2 — Plano de previdéncia complementar — Instituicdo auxilia em 50% do valor;
2.2.3 — Auxilio educacao na institui¢cdo, inclusive para dependentes.

2. INTERESSADOS
2.1 Candidatar-se a vaga no Banco de Talentos da instituigdo pelo link:
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https://novoportal.isaec.com.br/VVagas

Também editar o Perfil preenchendo:

- Dados Pessoais;

- Formas de Contato;

- Perfil Profissional;

- Anexar Curriculo (opgdo para enviar um arquivo de curriculo).

3. DISPOSICOES FINAIS
3.1. O prazo de validade da selecdo é de um (1) ano, contado da homologacdo do
resultado.

GABINETE DO DIRETOR DA FACULDADE HORIZONTINA - FAHOR, Horizontina, 30 de
abril de 2021.

Sedelmo Desbessel
Diretor da FAHOR
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ANEXO 01

DESCRICAO DE CARGOS

Cargo TELEFONISTA

Local: Unidade Centro
Subordinagéo: | Coordenagdo Administrativa
Horario Turno de 6 horas diarias
CBO N° 4222-05

Descricdo geral do cargo

- Realizar atendimento ao usuario interno e externo;

- Receber, efetuar e distribuir ligacdes telefonicas;

- Anotar e repassar recados;

- Gerenciar o cadastro de contatos;

- Auxiliar no controle de gastos em telefonia com andlise de contas e indicadores;
- Auxiliar em atividades extras promovidas pela institui¢cao;

- Auxiliar a recepcgéao de visitantes;

- Organizar e zelar pelos equipamentos e o ambiente de trabalho;

- Prospectar clientes;

- Oferecer cursos e registrar atividades de contatos;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacdo superior imediato.
Requisitos de experiéncia profissional/mental

- Ensino Médio completo;

- Conhecimentos em informatica.
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ANEXO 02

DESCRICAO DE CARGOS

Cargo AUXILIAR DE SECRETARIA

Local: Unidade Campus e/ou Unidade Centro
Subordinagdo: | Secretario Académico

Horério Tarde e Noite

Descricdo geral do cargo

- Realizar atendimento ao publico externo, interno bem como, aos estudantes e
professores;

- Auxiliar em todas as atividades promovidas pela faculdade;

- Elaborar correspondéncias diversas;

- Auxiliar na elaboracgéo de Editais;

- Arquivar documentos e coletar assinaturas em formato fisico ou digital;

- Conferir documentos e informacdes PROUNI e FIES;

- Expedir histéricos, declaragdes e transferéncias;

- Auxiliar o secretario académico em suas atividades diarias;

- Auxiliar no processo de matriculas;

- Auxiliar na organizacdo dos processos para registro dos diplomas;

- Auxiliar nos processos de concesséo de bolsas e financiamentos;

- Organizar e zelar pelos documentos e arquivos académicos;

- Organizar a documentacdo académica;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacdo superior imediato.
Requisitos de experiéncia profissional/mental

- Ensino Superior completo;

- Conhecimentos em informatica.
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ANEXO 03

DESCRICAO DE CARGOS

Cargo RECEPCIONISTA

Local: Unidade Centro
Subordinagéo: | Coordenacdo Administrativa
Horario Manha e tarde

Descricdo geral do cargo

- Realizar atendimento ao publico externo, interno bem como, aos estudantes e
professores;

- Auxiliar em todas as atividades promovidas pela institui¢éo;

- Fornecer informag@es ao publico interno e externo;

- Orientar a circulag&o do publico externo;

- Encaminhar os visitantes a pessoa apropriada;

- Organizar o ambiente de trabalho;

- Executar demais atividades inerentes ao setor por determinagdo do superior
imediato.

Requisitos de experiéncia profissional/mental

- Ensino Médio completo ou Ensino Superior completo ou cursando;

- Conhecimentos em informética.
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