PROCESSO SELETIVO - ESTAGIO SEBRAE/2022 - E 34/2022

- UNIDADE GESTAO DE PESSOAS s

OUTROS SERVICOS

No SEBRAE-SP, acreditamos que a moral, o respeito e a valorizagéo das pessoas sdo a base de todas as nossas conquistas. Para

nds, um ambiente com mudltiplas origens, culturas, crencas, experiéncias, raca, género, deficiéncia, orientagdo sexual, identidade de

género, diferentes idades e diferentes geragdes, ndo sé 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

Missdo do SEBRAE-SP

melhor as necessidades dos nossos clientes.

Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negocios e fomentar o

empreendedorismo, para fortalecer a economia nacional.

Quantidade de Vagas

02 (duas) vagas

Local de Lotagao

UNIDADE GESTAO DE PESSOAS

Endereco

Rua Vergueiro, 1117 - Paraiso, S&o Paulo - SP, 01504-000

Periodo de Inscrigédo

Até 10/06/2022

Etapas do processo seletivo

Inscricdo; Analise curricular; Entrevista Coletiva e/ou Individual; Entrega de Documentos para
Contratacao.

Principais Atividades

UGP 1 - PLANEJAMENTO

* Auxiliar no planejamento e execucédo das agbes administrativas referentes ao Programa de
Estéagio;

* Acompanhar e auxiliar na elaboragéo dos relatérios gerenciais e auxiliar na realizagdo dos
demais trabalhos que estejam dentro do planejamento de atividades supervisionadas de
aprendizado no suporte aos servigos gerais da unidade.

e Acompanhar planejamento e suporte administrativo e operacional; Atendimento e
esclarecimento de duvidas (e-mail, telefone e presencial);

* Emisséo de declaracdes.

UGP 2 — ADMISSAO

» Coleta de documentos para admissao, arquivo, auxiliar e apoiar os funcionarios nas rotinas de
folha de pagamento; Suporte a todas as ativi

» dades relacionadas a jornada de trabalho e férias; Atendimento e esclarecimento de ddvidas
(email,

« telefone e presencial); Emisséo de declaragdo de atividades para exfuncionarios.

e Auxiliar no planejamento e execucdo das acOes administrativas referentes ao Programa
Gestao por Competéncia; acompanhar e auxiliar na elaboragdo dos relatérios gerenciais e
auxiliar na realizacao dos demais trabalhos que estejam dentro do planejamento;

» Auxiliar no suporte e planejamento administrativo e operacional

Requisitos Desejaveis

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

¢ Conhecimentos em: Pacotte Office e rotinas administrativas

Bolsa-auxilio

R$ 1.890,00 (Hum mil, oitocentos e noventa reais).

Beneficios

Vale Refeicdo; Seguro de Vida; Assisténcia Médica; Auxilio transporte.

Condicdes de trabalho

30 Horas semanais de jornada de trabalho.

INFORMACOES

IMPORTANTES

* Asinscri¢cbes deverdo ser realizadas via e-mail: vagas@sebraesp.com.br contendo em
anexo o Curriculo (atualizado) e para os candidatos PCD’s o Laudo (atualizado).

*  Favor informar no campo “assunto” do e-mail: UGP 1 — PLANEJAMENTO - ESTAGIO
SEBRAE 2022 e/ou UGP 2 — ADMISSAO - ESTAGIO SEBRAE 2022




