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La)~Salle

DADOS ABERTURA DE VAGA

N° Processo Seletivo: 020/2023

Cargo: Assistente Administrativo

Projeto: Centro de Eventos La Salle

Cidade/Estado: Carazinho/RS

Carga horaria: 44 horas

Jornada: de segunda a sabado e disponibilidade para trabalhar nos finais de

semana, feriados e periodos noturnos, conforme programacgao do Centro de

Eventos.

7. Prazo final de recebimento dos curriculos: 10/07/2023

8. Envio de curriculo: obrigatério
https://fundacaolasalle.org.br/trabalhe-conosco/

9. Envio de carta de intengdes: opcional

ocghrwnN -~

Vaga também destinada a pessoas com deficiéncia.

PERFIL DA VAGA: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Atribuigoes:

Organizacao de eventos.

Controle de agendas.

Gestao de redes sociais.

Realizacao e analise de orcamentos e fechamentos financeiros.
Sistematizacao de arquivos digitais e fisicos.

Redacao de correspondéncias, cerimonial, convites e afins.
Promocao das atividades institucionais.

Cobertura de eventos e registros fotograficos.

Edicao de imagens e videos.

Elaboracao de relatérios e apresentacgoes.

Assessorar comunidade religiosa.

Planejamento de eventos especificos\tematicos.
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Requisitos desejaveis:

Organizado(a) e comunicativo(a).

Que goste de trabalhar com eventos.

Habilidade em dialogar com diferentes publicos.

Criativo(a) e com capacidade de planejamento e execucao.
Aptidao para relacionamentos interpessoais e trabalhos em equipe.
Afinidade com a area administrativa.

Boa redacgao.

Possua espirito empreendedor.

Habilidade com plataformas digitais.

Flexibilidade de horarios, incluindo atuagao em periodos noturnos.
Disponibilidade para trabalhar aos finais de semana e feriados.
Possuir CNH.

Experiéncia com decoragao de ambientes internos e externos.
Nocdes técnicas de som e imagem.
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