N° 03/25 Santos, 18 de fevereiro de 2025

CHAMADA PARA APRESENTACAO DE PROPOSTA PARA CONTRATACAO AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS (RH)

Contratacao de um(a) profissional de Recursos Humanos para dar auxilio no desenvolvimento,
implementagéo e gerenciamento das praticas e politicas de RH do Instituto Albatroz. As inscrigdes
no processo seletivo serdo realizadas exclusivamente através do preenchimento de um formulario
on-line (https://forms.gle/BweXt4b2P3tXRPUC7). As inscrigbes serdo realizadas no periodo de
18/02/2025 a 28/02/2025.

O(A) profissional tera como responsabilidade, sob supervisdo da Geréncia e Coordenacéo
ADM/FIN, atividades como recrutamento, admissao, férias, afastamentos e desligamento de
colaboradores, controle de documentacéao, atualizacao das informac¢des relacionadas a gestao de
pessoas, elaboracao de relatdrios e apoio na organizacdo de treinamentos e eventos corporativos.
Além disso, atuard como ponto de apoio para os colaboradores, esclarecendo duvidas relacionadas
a beneficios, politicas internas e procedimentos administrativos.

Atividades:

e Admissdo, Demissdo, Controle de Férias e Afastamentos.

e Envio e Conferéncia Folha de Pagamento.

¢ Disponibilizacdo de beneficios.

¢ Intermediagdo com Plano de Saude e Administradora de Beneficios.

o Confeccao de Contratos de pessoal com suporte da Assessoria Juridica.

¢ Agendamento de Exames Admissionais, Demissionais, Periddicos e Cursos

e Controles de Horas Extras e Compensacao.

o Planejamento de logistica (deslocamento, hospedagem, alimentacdo) para viagens de
colaboradores e/ou eventos.

¢ Apuragado e acompanhamento de pagamentos dos prestadores de servico.

e Participar da construgdo de implementacdo de compliance e manter as politicas internas
atualizadas.

e Dar suporte as demais atividades do setor administrativo-financeiro.

1. Critérios de selecéao

e Curso técnico em Recursos Humanos (desejavel e valorizado).
e Graduacgao (opcional, mas pode ser um diferencial) — Cursos como Gestdo de Recursos

Humanos, Administragdo ou Psicologia.
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Outros Requisitos Importantes:

e Conhecimento em legislagao trabalhista e rotinas de departamento pessoal.

e Familiaridade com ferramentas de RH (folha de pagamento, ponto eletrénico, beneficios).

e Boa comunicagao e organizagao.

e Ter experiéncia de 2 anos na area de Recursos Humanos.

¢ Dominio de ferramentas do pacote office.

¢ Boa comunicagdo verbal e escrita; relacionamento interpessoal; planejamento; organizagéo e
proatividade sao caracteristicas importantes.

e Residir na Baixada Santista.

e Disponibilidade para inicio imediato, trabalho presencial e possiveis viagens.

e Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B.

2. Procedimentos da selecéo

A selecdo sera realizada através da avaliacdo da capacidade técnica e experiéncia na area de
atuacdo do projeto e andlise de curriculo. Caso necessério, os candidatos selecionados serdo
convocados para entrevista com o objetivo de avaliacdo mais criteriosa. O candidato selecionado

sera informado por e-mail até o dia 14/03/2025.

3. Regime de Contratacao

Para essa posicao, oferecemos a contratacdo em regime PJ.
4. Remuneracgéo

Para essa posicao, oferecemos remuneracao de R$ 3.000.

5. Supervisdo e Acompanhamento

A coordenacao e acompanhamento da execucao das atividades serdo realizados pela Coordenacgéo

Administrativa-Financeiro do Instituto Albatroz.
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