Organizagao Social Prima Qualita Saude

ANEXO | — Quadro de Vagas e Atribuicoes do Cargo

EDITAL / PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
JOVEM APRENDIZ JOV01/2024

ENSINO FUNDAMENTAL OU MEDIO

CARGO

SALARIO BASE

REQUISITOS LEGAIS QUANTIDADE ESCALA/CARGA HORARIA DESCRICAO DE ATIVIDADES
SEMANAL
JOVEM APRENDIZ |  ESTAR CURSANDO OU TER CONCLUIDO ENSINO 31 20HORAS RS 663,39 | FAZER ATENDIMENTO TELEFONICO E ANOTAR

FUNDAMENTAL OU MEDIO; TER ENTRE 14 E 24 ANOS
INCOMPLETOS DE IDADE; RESIDIR PROXIMO A UM DOS
MUNICIPIO LISTADO NO EDITAL; TER DISPONIBILIDADE
PARA CUMPRIR A CARGA HORARIA EXIGIDA PELO
PROGRAMA DE APRENDIZAGEM, DE 4H DIARIAS E DISPOR
DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ADMISSAO,
CONFORME LISTADO ABAIXO;

RG; CPF; CERTIDAO DE NASCIMENTO;TITULO DE ELEITOR;
PIS  (CASO POSSUA OU JA TENHA TRABALHADO
ANTERIORMENTE); CERTIFICADO DE RESERVISTA
(MASCULINO COM 18 ANOS COMPLETOS NO ANO
VIGENTE); COMPROVANTE DE RESIDENCIA (EM NOME
PROPRIO, DOS PAIS, AVOS OU TUTOR DIRETO); CARTEIRA
DE TRABALHO (ENVIAR PDF DA CARTEIRA DE TRABALHO
DIGITAL OU COPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO FiSICA);
DIPLOMA; HISTORICO OU DECLARACAO ESCOLAR;

RECADOS; SEPARAR, ORGANIZAR, DIGITALIZAR,
ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS;
REGISTRAR A ENTRADA E SAIDA DE DOCUMENTOS;
DISTRIBUIR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS
DENTRO DA INSTITUICAO; CONFERIR NOTAS FISCAIS,
FATURAS E BOLETOS; COLETAR DADOS PARA
RELATORIOS; ATUALIZAR BASE DE DADOS E
PREENCHER FORMULARIOS; ATUALIZAR CADASTROS
DE FUNCIONARIOS E FORNECEDORES;

FORNECER INFORMAGOES SOBRE PRODUTOS E
SERVICOS; CONTROLAR MATERIAIS DE ESCRITORIO;
APOIAR O RH: CONVOCAR CANDIDATOS, SOLICITAR
DOCUMENTOS, ATUALIZAR DADOS DE FUNCIONARIOS
E CANDIDATOS; AUXILIAR NA ORGANIZAGAO DE
EVENTOS INTERNO E REUNIOES; SAC - REGISTRAR
RECLAMACOES DOS PACIENTES.




