PROCESSO SELETIVO - ESTAGIO SEBRAE/2021 - E 11/2021

No SEBRAE-SP, acreditamos que a moral, o respeito e a valorizagdo das pessoas sdo a base de todas as nossas conquistas. Para
nés, um ambiente com multiplas origens, culturas, crengas, experiéncias, raga, género, deficiéncia, orientagdo sexual, identidade de
género, diferentes idades e diferentes geracdes, ndo s6 expande nossos horizontes, mas também contribui para criar um ambiente
positivo. Acreditamos que isto estimula a sinergia entre os colaboradores e aumenta o potencial criativo da instituicdo, para atender

melhor as necessidades dos nossos clientes.

o Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negécios e fomentar
Missdo do SEBRAE-SP ) ) .
o0 empreendedorismo, para fortalecer a economia nacional.

Quantidade de Vagas 01 (uma) vaga
Local de Lotagé&o Unidade Gest&o de Pessoas - UGP — Sede/SP
Periodo de Inscrigéo Até 10/02/2021

Inscrigdo; Andlise curricular; Entrevista Coletiva e/ou Individual; Entrega de Documentos para

Etapas do processo seletivo N
Contratagao.

e Dar suporte administrativo e operacional em todas as demandas da equipe de Atracdo e
Desenvolvimento de Pessoas;

e Suporte ao processo de Recrutamento e Selegdo — Operacional de Vagas (abertura e
publicacdo das vagas, triagem de curriculos, contato com o candidato e organizagdo das
informacdes/agenda dos recrutadores);

e Fazer controle e recebimento de documentos e processos administrativos;

o o e Apoio e atendimento as dividas dos clientes internos e externos;

Principais Atividades

e Analisar documentos, arquivar e digitalizar processos;

e Apoio aos processos de Treinamento e Desenvolvimento e Universidade Corporativa;

e Suporte nas demandas de capacitagdo com o backoffice dos treinamentos, fazer controles de
capacitagOes e de lista de presenga, atendimento por e-mail e por telefone e acompanhando

de capacitacdes;

e Apoio a gestdo de pagamentos de notas fiscais do subprocesso.

e Ensino Superior cursando (a partir do 2° semestre): Administragéo, Psicologia, Recursos

o . Humanos e areas correlatas.
Requisitos Desejaveis ) ] o ) o ]
e Conhecimentos em: Pacote Office (Excel Intermediério), rotinas administrativas e

recrutamento e sele¢ao;

Bolsa-auxilio R$ 1.715,00 (Hum mil setecentos e quinze reais)
Beneficios Vale Refeicao; Seguro de Vida; Assisténcia Médica; Auxilio transporte.
Condicdes de trabalho 30 Horas semanais de jornada de trabalho;

e Asinscricdes deverdo ser realizadas via e-mail: vagas@sebraesp.com.br contendo em

INFORMAGCOES anexo o Curriculo (atualizado) e Laudo (atualizado) para os candidatos PCD’s;
IMPORTANTES

e  Favor informar no campo “assunto” do e-mail: UGP - ESTAGIO SEBRAE/2021



mailto:vagas@sebraesp.com.br

