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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N201/2023
UNIDADE: IMAS ITAJAI

DESCRICAO DO PERFIL DESEJADO DO CANDIDATO

Cargo Assistente Administrativo - Itajai

Local de trabalho IMAS

Horario de trabalho 44 HORAS SEMANAS

v" Controlar os pagamentos relativos a Unidade de Itajai;

v" Encaminhar borderd de pagamento para o financeiro da
Matriz;

v Realizar o arquivamento dos documentos fisicos;

v' Preencher as planilhas de Controle e Orcamento da
Unidade de Itajai;

v Auxiliar nas demandas administrativas do RH;

v' Atender os empregados via presencial, eletrénica ou por

Principais fungoes telefone;

v' Realizar o controle de ponto e banco de horas dos
empregados;

v Realizar o controle de Contrato de Experiéncia;

v' Realizar cotacdes para contratacdo de servicos da
Unidade de Itajai;

v Realizar as atividades de drea/setor, seguindo as
determinacdes do Gestor imediato e padronizagdes da
Instituicao.

Vale transporte, Vale Alimentacdo, Seguro de vida e Prémio

Beneficios Assiduidade.

Saldrio Base (RS)

Requisitos necessarios

DR. FERNAO BITTENCOURT
SUPERINTENDENTE MEDICO

CRM/SC -15539
FORM-DIR-01-RO0-Comunicade Interna




\ INSTITUTO MARIA SCHMITT DE DESENVOLVIMENTO _
.\ \ DE ENSINO, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDE DO CIDADAO.

Ensino superior cursando em Administracao, Contabilidade ou
Direito; experiéncia na fungdo de no minimo 1 ano;

Disponibilidade de hordrio, facilidade para trabalhar em equipe,

Requisitos desejaveis postura profissional, comprometimento e ética.

O curriculo deve ser enviado para o e-mail:
rhl.itajai@imas.net.br
No titulo do e-mail deve constar o nome do cargo/vaga.
s Apds a triagem dos curriculos, entraremos em contato com os
Inscrigoes .
aprovados para entrevista.

O IMAS nao se responsabiliza por problemas ocorridos durante o
envio dos curriculos, acarretando o ndao recebimento pelo Setor

de Gestao de Pessoas.

CRONOGRAMA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Abertura do processo 07/03/2023

Prazo para envio do curriculo 14/03/2023

Entrevistas 16/03/2023

Finaliza¢do do processo 20/03/2023
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