e S REAL GRANDEZA

Fundacio de Previdéncia e Assisténcla Social

Edital RE n° 008.2014

Real Grandeza Fundagao de Previdéncia e Assisténcia Social

Com o objetivo de cumprir os procedimentos adotados pela Entidade e tendo em vista ndo termos encontrado
inscrigdes de empregados que atendam ao perfil abaixo no Banco de Transferéncia e no Recrutamento
Interno, a REAL GRANDEZA inicia o PROCESSO DE RECRUTAMENTO EXTERNO para o cargo de
Assistente |, conforme abaixo:

ASSISTENTE | - GAS (01 posigéo)

1- Do Processo Seletivo
O processo seletivo sera constituido por:
1.1. Avaliagéo Curricular com base nos requisitos basicos do item 2 abaixo descritos (eliminatoria);
1.2. Avaliagdo Técnica de conhecimentos, avaliagdo de habilidades e avaliagéo psicoldgica, relativos
ao item 2 abaixo descritos, (eliminatoria e classificatdria);
1.3. Entrevista com o gestor da area.

2- Dos Requisitos Basicos
2.1. Formagao: Nivel Médio Completo;
2.2. Experiéncia em processos administrativos;
2.3. Bom nivel da Lingua Portuguesa (ortografia e gramatica);
2.4.. Conhecimentos: basicos em arquivo de documentos, controle contabil e de processos, das
ferramentas de informatica: Word, Excel e Power Point;
2.5. Habilidades: Facilidade para trabalho em equipe, habilidade no atendimento aos clientes interno e
externo, capacidade de negociagdo, capacidade de concentracdo e organizagdo, dinamismo, boa
comunicagao e discri¢éo, agilidade e pré-atividade, iniciativa e foco no resultado;

3- Das Principais Atividades a Desenvolver
3.1. Auxiliar a geréncia nas fungdes de controle administrativo e gerencial;
3.2. Executar procedimentos operacionais relacionados as atividades administrativas da GAS;
3.3. Suprir e controlar material de consumo, de expediente e descartaveis;
3.4. Controlar e administrar solicitagao de servigos de motoboy, manipulacédo e postagem;
3.4. Realizar atendimento pessoal e telefonico junto aos clientes internos e externos;
3.5. Administrar a cotagao e aquisi¢ao de passagens e hospedagens;
3.6. Controle de entrada e saida de documentos, digitalizar e indexar documentos no GED e
manutenc¢&o do arquivo fisico e digital.

4- Do Cronograma (sujeito a alteragoes)
4.1. Divulgagéo do Processo: A partir do dia 21/10/2014
4.2. Inscricao: Até 24/10/2014 através do e-mail: recrutamento@frg.com.br




4.3. Andlise do Curriculo de acordo com o Mddulo de Transferéncia e Recrutamento e Selegao de
Pessoal do Manual de Recursos Humanos: 27/10/2014

4.4, Resultado da Avaliagéo Curricular: 27/10/2014

4.5. Avaliagao Técnica: 28/10/2014

4.6. Resultado da Avaliagao Técnica: 30/10/2014

4.7. Avaliagdo Psicoldgica: 31/10/2014

4.8. Avaliagdo de Habilidades: 03/11/2014

4.7. Resultado e Feedback, quando solicitado, aos colaboradores: 07/11/2014

4.8. Entrevista com o Gestor da area: 10/11/2014

4.9. Resultado final: 11/11/2014

5- DO SALARIO E DA MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
O salario oferecido para essa vaga é de R$ 2.051,80 (Dois mil e cinglienta e um reais e oitenta
centavos);

Rio de Janeiro, 21 de outubro de 2014.

Gustavo Nogueira Lopes Wilson Neves dos Santos
Geréncia de Recursos Humanos Diretor de Administragéo e Finangas

Helena Mércia Nogueira Cavalcanti Braga
Geréncia de Administracao e Servigos



