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DADOS ABERTURA DE VAGA

N° Processo Seletivo: 047/2025

Cargo(s): Assistente de Departamento Pessoal

Carga horaria: 40 horas

Cidade/Estado: Canoas/RS

Prazo final de recebimento dos curriculos: 31/12/2025

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

Envio de carta de intenc¢des: opcional.

Vagas também destinadas a pessoas com deficiéncia.

PERFIL DA VAGA - ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Escolaridade: Ensino superior completo, ou cursando, em Administragdo, Processos
Gerenciais, Recursos Humanos ou areas afins.

Atribuigoes:

As atividades incluem controle e andlise das marcagdes de ponto (eletronico
e/ou manual), gestdo de escalas, banco de horas e tratamento de
inconsisténcias;

Gestao diaria, manutencdo e fechamento mensal do ponto eletronico
(tratamento de divergéncias, horas extras, faltas e atrasos).

Langamento e controle de atestados médicos, férias, folgas e banco de horas
no sistema;

Atualizacdo de escalas de trabalho e trocas de jornadas, conforme a
necessidade;

Atendimento a chamados e esclarecimento de duvidas dos colaboradores e
gestores relacionadas ao ponto;

Suporte a drea de folha de pagamento com as informacgdes apuradas;
Organizacdo e arquivamento de documentos pertinentes ao controle de
jornada;

Realizar servigos administrativos em geral;

Executar rotinas de departamento pessoal;

Organizar arquivos e controlar recursos materiais e de expediente;
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realizar atendimento a publicos interno e externo.

Requisitos desejaveis:

Experiéncia prévia comprovada com rotinas de Departamento Pessoal e,
especificamente, controle e apuracao de ponto eletronico.

Conhecimento da legislagao trabalhista (CLT);

Dominio de sistemas de ponto eletrénico Secullum, e-Social e pacote Office,
especialmente Excel;

Perfil analitico, organizado, proativo e com atengao a detalhes;

Boa comunicagéao e desenvoltura para lidar com gestores e colaboradores de
diferentes areas;

Habilidade para redacao de textos, sistematizacao de informagdes, criagdo de
planilhas e elaboragao de relatérios;

bom relacionamento interpessoal e facilidade no trabalho em equipe;
Assiduidade e pontualidade;

Iniciativa e dinamismo.
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