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’ ABERTURA DE VAGA

N° do Processo Seletivo: 017/2025

Cargo: Auxiliar Administrativa [ 1 vaga + Cadastro Reserva |
Projeto: Acolhimento Institucional

Carga Horaria: 44 horas semanais

Cidade/Estado: Regiao Metropolitana de Porto Alegre/RS
Prazo final de recebimento dos curriculos: 20/05/2025

Envio de curriculo: obrigatério em https://fundacaolasalle.org.br/trabalhe-conosco/
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Envio de carta de intenc¢ées: opcional

Vaga também destinada a pessoas com deficiéncia.

PERFIL DA VAGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Requisitos obrigatorios:
> Nivel médio completo;

» CNHB.

Requisitos desejaveis:

> Experiéncia profissional em Projetos Sociais e/ou Politicas Publicas voltadas para a
tematica de género, familia, direitos humanos, seguranca cidada e violéncias;

> Dominio e experiéncia de informatica (editor de texto, planilhas, slides e ferramentas
da internet).

Atribuicoes:
> Realizar deslocamento com veiculo da instituig¢ao;

> Organizar o estoque de alimentagao e produtos de higiene da instituigao;

> Preenchimento e organizagao de planilhas e documentos;
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Auxiliar no planejamento de funcionamento da Casa-Abrigo;

Auxiliar a equipe técnica e coordenacao;

Apoiar a equipe de monitoras e educadoras;

Realizar controle de agendas em articulagdo com a Fundagéao La Salle;
Alimentar os dados do Informativo institucional;

Realizar compras diversas conforme planejamento;

Acompanhar justificativas de controle de ponto e demandas de RH;
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Realizar planejamento de cardapio mensal e rotinas.
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