
 
 
 
 

SELEÇÃO PARA VAGA DE SECRETÁRIO(A) 

CITTA – Centro de Inovação e Tecnologia Telmo Araújo 

O Centro de Inovação e Tecnologia Telmo Araújo, entidade civil sem fins lucrativos com 

personalidade jurídica de direito privado e autonomia administrativa e financeira, torna público a 

chamada para a seleção de 01 (um) profissional para o cargo de Secretário(a). 

1. OBJETIVO 

Realizar a seleção do profissional conforme especificações e requisitos elencados neste edital. 

2. DESCRIÇÃO DA VAGA 

- Cargo: Secretário(a) 

- Regime de Contratação: CLT 

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

17h30. 

- Salário: 2 salários mínimos 

- Período de Experiência: 90 dias, com possibilidade de efetivação 

3. REQUISITOS DO CANDIDATO 

3.1. Formação e Experiência: 

- Nível médio completo. 

- Está cursando ou ter concluído Administração, Contabilidade, Economia, Direito ou áreas 

afins é um diferencial. 

- Experiência comprovada em secretariado. 

3.2. Competências Técnicas: 

- Informática: Windows, Word, Excel avançado e Internet. 

- Redação avançada. 

- Capacitação/treinamento comprovado em rotinas de secretariado, atendimento ao público 

e rotinas administrativas. 

3.3. Habilidades e Atitudes: 

- Capacidade de análise, organização, raciocínio lógico, proatividade, boa comunicação, 

liderança, entre outras. 

- Postura de comprometimento, ética, integridade, respeito, entre outras. 

 



 
 
 
 

3.4. Responsabilidades: 

- Garantir a integridade das informações, assegurar a confidencialidade, atuar com ética e 

profissionalismo, entre outras. 

4. PROCESSO DE SELEÇÃO 

4.1. Inscrições: 

- Período: De 25 a 30 de outubro de 2023 

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

- Documentos Necessários: Currículo e comprovante de experiência em secretariado em 

formato PDF. 

4.2. Avaliação Curricular: 

- Análise dos documentos enviados 

- Convocação para entrevista presencial dos(as) candidatos(as) pré-selecionados(as) a ser 

realizado por contato telefônico. 

5. OBSERVAÇÃO 

Este processo de seleção não se trata de um concurso público. A seleção tem como objetivo o 

provimento de uma vaga com período de experiência de 3 meses. 

 

Campina Grande - PB, 25 de outubro de 2023.  

 

Heleno Bispo da Silva Júnior  

Diretor Executivo do CITTA  

  

Francisco Jaime  

Diretor Administrativo do CITTA  

  

Tiago Massoni  

Diretor Técnico do CITTA 

 

CITTA - Centro de Inovação e Tecnologia Telmo Araújo 

Compromisso com a excelência e inovação. 

https://forms.gle/kRQsht3Yh6iamfYm9

