
EDITAL / PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 

CO011/2025 – JOVEM APRENDIZ 

 LOCAL DE TRABALHO: CORDEIRO / RJ; 

 VAGAS EM ABERTO: 02; 

 REQUISITOS LEGAIS: ESTAR CURSANDO OU TER CONCLUÍDO ENSINO 

FUNDAMENTAL, OU MÉDIO; TER ENTRE 18 E 22 ANOS; RESIDIR PRÓXIMO A UM DOS 

MUNICÍPIOS LISTADO NO EDITAL; TER DISPONIBILIDADE PARA CUMPRIR A CARGA 

HORÁRIA EXIGIDA PELO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM, DE 4H DIÁRIAS E DISPOR DA 

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA PARA ADMISSÃO, CONFORME LISTADO ABAIXO: RG; CPF; 

CERTIDÃO DE NASCIMENTO; TÍTULO DE ELEITOR; PIS (CASO POSSUA OU JÁ TENHA 

TRABALHADO ANTERIORMENTE); CERTIFICADO DE RESERVISTA (MASCULINO COM 18 

ANOS COMPLETOS NO ANO VIGENTE); COMPROVANTE DE RESIDÊNCIA (EM NOME 

PRÓPRIO, DOS PAIS, AVÓS OU TUTOR DIRETO); CARTEIRA DE TRABALHO (SERÁ 

NECESSÁRIO ENVIAR PDF DA CARTEIRA DE TRABALHO DIGITAL OU CÓPIA DA CARTEIRA 

DE TRABALHO FÍSICA); DIPLOMA; HISTÓRICO OU DECLARAÇÃO ESCOLAR; CARTEIRA DE 

VACINAÇÃO. 

 CARGA HORÁRIA: 20:00H SEMANAIS. 

 SALÁRIO: R$ 712,99 

 

 DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES: 

FAZER ATENDIMENTO TELEFÔNICO E ANOTAR RECADOS; SEPARAR, 

ORGANIZAR, DIGITALIZAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS; 

REGISTRAR A ENTRADA E SAÍDA DE DOCUMENTOS; DISTRIBUIR DOCUMENTOS 

E CORRESPONDÊNCIAS DENTRO DA INSTITUIÇÃO; CONFERIR NOTAS FISCAIS, 

FATURAS E BOLETOS; COLETAR DADOS PARA RELATÓRIOS; ATUALIZAR BASE 

DE DADOS E PREENCHER FORMULÁRIOS; ATUALIZAR CADASTROS DE 

FUNCIONÁRIOS E FORNECEDORES; FORNECER INFORMAÇÕES SOBRE 

PRODUTOS E SERVIÇOS; CONTROLAR MATERIAIS DE ESCRITÓRIO; APOIAR O 

RH: CONVOCAR CANDIDATOS, SOLICITAR DOCUMENTOS, ATUALIZAR DADOS 

DE FUNCIONÁRIOS E CANDIDATOS; AUXILIAR NA ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS 

INTERNO E REUNIÕES; SAC - REGISTRAR RECLAMAÇÕES DOS PACIENTES 

 ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO: 

o 1°ETAPA: ANÁLISE CURRICULAR – (ELIMINATÓRIA); 

o 2°ETAPA: ENTREVISTA COMPORTAMENTAL E TÉCNICA 

(CLASSIFICATÓRIA), TENDO EM VISTA, QUE SERÃO CLASSIFICADOS AS 

MELHORES NOTAS DE ACORDO COM O QUANTITATIVO DA VAGA ABERTA, 

CONFORME JÁ MENCIONADO. 

 

  CRITÉRIOS DO PROCESSO SELETIVO: 

o  ANALISE CURRICULAR: DE ACORDO COM REQUISITOS LEGAIS E A DESCRIÇÃO 

DE ATIVIDADES; 

o ENTREVISTA COMPORTAMENTAL E TÉCNICA : A ENTREVISTA SERÁ COMPOSTA 

DE 5 PERGUNTAS; CADA PERGUNTA SERÁ AVALIADA COM NOTAS DE 1 A 5; A 

AVALIAÇÃO SERÁ REALIZADA POR DOIS PROFISSIONAIS ( RH E ÁREA TÉCNICA)  

 PERÍODO DE INSCRIÇÃO: 16/01/2025 A 20/01/2025. 

 PARA SE CANDIDATAR, CLIQUE NO LINK: https://vagas.com.br/v2707595  


