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SELECAO PARA VAGA DE SECRETARIO(A)
CITTA - Centro de Inovacao e Tecnologia Telmo Araujo

O Centro de Inovacdo e Tecnologia Telmo Araujo, entidade civil sem fins lucrativos com
personalidade juridica de direito privado e autonomia administrativa e financeira, torna publico a
chamada para a sele¢do de 01 (um) profissional para o cargo de Secretario(a).

1. OBJETIVO

Realizar a selecao do profissional conforme especificacbes e requisitos elencados neste edital.
2. DESCRIGAO DA VAGA

- Cargo: Secretario(a)

- Regime de Contratacdo: CLT

- Jornada de Trabalho: 40 horas semanais, de Segunda a Sexta, das 07h30 as 11h30 e das 13h30 as
17h30.

- Saldrio: 2 saldrios minimos
- Periodo de Experiéncia: 90 dias, com possibilidade de efetivacdo
3. REQUISITOS DO CANDIDATO

3.1. Formacao e Experiéncia:

- Nivel médio completo.

- Estd cursando ou ter concluido Administracdo, Contabilidade, Economia, Direito ou dareas
afins é um diferencial.

- Experiéncia comprovada em secretariado.

3.2. Competéncias Técnicas:

- Informatica: Windows, Word, Excel avangado e Internet.
- Redac¢ao avancgada.

- Capacitacdo/treinamento comprovado em rotinas de secretariado, atendimento ao publico
e rotinas administrativas.

3.3. Habilidades e Atitudes:

- Capacidade de analise, organizagdo, raciocinio légico, proatividade, boa comunicacdo,
lideranca, entre outras.

- Postura de comprometimento, ética, integridade, respeito, entre outras.
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3.4. Responsabilidades:

- Garantir a integridade das informacdes, assegurar a confidencialidade, atuar com ética e
profissionalismo, entre outras.

4. PROCESSO DE SELECAO
4.1. InscrigOes:
- Periodo: De 25 a 30 de outubro de 2023

- Link para Inscrigdo: https://forms.gle/kRQsht3Yh6iamfYm9

- Documentos Necessdrios: Curriculo e comprovante de experiéncia em secretariado em
formato PDF.

4.2. Avaliagao Curricular:
- Anélise dos documentos enviados

- Convocacdo para entrevista presencial dos(as) candidatos(as) pré-selecionados(as) a ser
realizado por contato telefonico.

5. OBSERVACAO

Este processo de selecdo ndo se trata de um concurso publico. A selecdo tem como objetivo o
provimento de uma vaga com periodo de experiéncia de 3 meses.

Campina Grande - PB, 25 de outubro de 2023.
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Compromisso com a exceléncia e inovagao.
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