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EDITAL DE VAGAS —15/2025

SELECAO EXTERNA
Comunicamos a abertura da seguinte vaga para selecao externa:

CARGQO: Assistente de RH
SETOR DE ATUACAO: Departamento de Gest&o de Pessoas

PRINCIPAIS FUNCOES:

e Conferir formuléario de solicitacdo de admissao para cadastro no sistema,
envio ao E-social e emissdo dos contratos de trabalho dos novos
colaboradores CLT;

e Divulgar vaga nos canais de comunicacao, e triar curriculo, colocar na
planilha de monitoramento, passar para o gestor os curriculos e agendar
entrevista com Gerente de Gestao de Pessoas e Gestor da area;

e Orientar candidatos aprovados em selecdo sobre a documentacgao
admissional, coletar e conferir os documentos e agendar exames
ocupacionais;

e Coletar assinaturas no contrato de trabalho, explicar sobre beneficios e
ponto eletronico, liberar acesso ao app para registro do ponto e
visualiza¢cdes do recibo salarial,

e Efetuar ajustes no ponto eletronico e na comunidade de avisos internos;

e Atender aos colaboradores e dar suporte nos casos de necessidade de
ajustes nas batidas do ponto;

e Efetuar langamentos mensais no sistema da folha informacdes sobre:
beneficios, auxilio moradia, mensalidades e coparticipacdes dos

convénios médico e odontoldgico;
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e Lancar no sistema da folha informagbes sobre: beneficios, auxilio
moradia, mensalidades e coparticipagbes dos convénios meédico e
odontologico;

e Controlar e recarregar VT para os colaboradores usuarios do beneficio;

e Realizar interface com o financeiro sobre o pagamento dos boletos dos
beneficios e guias do FGTS;

e Conferir registros no ponto eletrénico e efetuar os aceites e recusas dos
lancamentos (atestados, declaracdes);

e Fazer o controle e registro de ponto e validar o fechamento do mesmo

e Fazer entrevista de periodo de experiencia;

e Emitir guias de FGTS.

CONHECIMENTO (SABER):

v Pacote office
v TOTV'’S Protheus (mo6dulos gestao de pessoas)

HABILIDADE (SABER FAZER):

Ser hands on, com foco em organizacao, responsabilidade, comprometimento,

visao critica e ética.

ATITUDES (QUERO FAZER):

Comprometimento, iniciativa, agilidade, disponibilidade, responsabilidade e

criatividade.

Florianopolis, 09 de maio de 2025
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