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— ESCRITORIO REGIONAL GUARULHOS - PcD FREMIADA

No SEBRAE-SP, acreditamos que a moral, o respeito e a valorizacdo das pessoas séo a base de todas as nossas conquistas. Para
nds, um ambiente com multiplas origens, culturas, crencas, experiéncias, raga, 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

melhor as necessidades dos nossos clientes.

Missdo do SEBRAE-SP Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negocios e fomentar o

empreendedorismo, para fortalecer a economia nacional.

Quantidade de Vagas 01 (uma) vaga - PcD

Local de Lotag&o ESCRITORIO REGIONAL GUARULHOS
Endereco Av. Salgado Filho, 1810 - Centro, Guarulhos - SP, 07115-000
Até 20/03/2023

Periodo de Inscricéo

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

Etapas do processo seletivo Contratagdo.

o Utilizacdo dos sistemas RAE/RM, controle dos recursos fisicos do ER (mat.de escritério,
equipe das salas de treinamento, etc);

Principais Atividades e Busca de apostilas em outros ER’s, ajustes nas inconsisténcias cadastrais (via sistema),
digitalizacédo e arquivo de documentos;

e GEDOC-recebimento e envio de malotes, controle de frota veiculos (utiliza¢é@o, agenda, km,
multas, abastecimento;

e Manutencgdo e revisdo), cotacdo de precos para a copa/maquina de café e demais
necessidades;

e Aperfeicoamento das atividades executadas e conhecimentos gerais das agfes do ER,
suporte aos servigos administrativos e a outras areas do ER;

e Controle de apostilas e folders, incluindo entradas no RM, baixas, transferéncias de materiais
e organizagao nos armarios;

e  Separar materiais para as dinamicas das turmas incluindo crachas; recebimento de materiais
da empresa de logistica;

e Organizagdo do material de escritério; organizacédo de salas para curso; apoio ao supervisor
de atendimento; supervisao do prédio no que diz respeito a estrutura; apontamento de
problemas; solicitacdo de manutencdes através de abertura de chamados;

e Lancamento dos registros de abastecimento e utilizagéo do carro do ER e Sebrae Movel;
conferéncia do mobilizado quando necessario;

Atendimento ao cliente MEI;
Suporte a gestdo dos contratos.

Ensino Superior cursando (a partir do 2° semestre): Administragéo, Economia, Ciéncias Contabeis,
Engenharia de Producado, Engenharia de Sistemas, Gestdo Comercial, Engenharia da Computagéo,
Requisitos Desejaveis Psicologia, Assisténcia Social, Letras e/ou Pedagogia.

Conhecimentos em: pacote office e rotinas administrativas.

Bolsa-auxilio R$ 2.003,00 (dois mil e trés reais).

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

Condigées de trabalho 30 Horas semanais de jornada de trabalho.




. As inscri¢ces devero ser realizadas via e-mail: maria.c@mendestalent.com.br
INFORMACOES

contendo emanexo o Curriculo (atualizado) e caso o candidato seja PcD, anexar
IMPORTANTES também o Laudo (atualizado).

Favor informar no campo “assunto” do e-mail: ER GUARULHOS PcD - ESTAGIO
SEBRAE 2023
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