
PARA SE CANDIDATAR, CLIQUE NO LINK: 

OBSERVAÇÕES:

ACREDITAMOS NA INCLUSÃO E NA DIVERSIDADE. TODAS AS NOSSAS VAGAS TAMBÉM ESTÃO DISPONÍVEIS 

PARA PESSOAS COM DEFICIÊNCIA.

EDITAL / PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO -SG026/2025

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

PERÍODO DE INSCRIÇÃO: 

11/07/2025 Á 30/07/2025

ATENDER E REGISTRAR CHAMADOS VIA E-MAIL, CHAT OU SISTEMA PRÓPRIO, GARANTINDO 

AGILIDADE E CLAREZA NO ATENDIMENTO; DIRECIONAR AS SOLICITAÇÕES RECEBIDAS AOS 

SETORES RESPONSÁVEIS, DE ACORDO COM O TIPO E URGÊNCIA DO ATENDIMENTO; 

MONITORAR O ANDAMENTO DOS CHAMADOS, ASSEGURANDO QUE SEJAM SOLUCIONADOS 

DENTRO DOS PRAZOS ESTABELECIDOS; AUTOMATIZAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E 

RELATÓRIOS UTILIZANDO EXCEL AVANÇADO, INCLUINDO FÓRMULAS, TABELAS DINÂMICAS E 

RECURSOS DE INTEGRAÇÃO; UTILIZAR FERRAMENTAS TECNOLÓGICAS E DE INTELIGÊNCIA 

ARTIFICIAL PARA OTIMIZAR ATIVIDADES OPERACIONAIS E DE CONTROLE; CRIAR E MANTER 

PLANILHAS, DASHBOARDS E RELATÓRIOS DE ACOMPANHAMENTO PARA APOIAR A GESTÃO E AS 

ÁREAS PARCEIRAS, ATUAR DE FORMA PROATIVA NO SUPORTE À ROTINA DAS ÁREAS, 

CONTRIBUINDO PARA O BOM ANDAMENTO DAS OPERAÇÕES.

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:

CRITÉRIOS DO PROCESSO SELETIVO:

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

https://vagas.com.br/v2747102

N° DE VAGAS: 

SÃO GONÇALO/RJ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LOCAL DE TRABALHO:

VAGAS EM ABERTO: 

REQUISITOS LEGAIS:

CARGA HORÁRIA:
SALÁRIO:

200H

R$ 1.518,00

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). O 

MINIMO PARA APROVAÇÃO É DE 25 PONTOS, O CANDIDATO COM MAIOR NÚMERO DE PONTUAÇÃO ASSUMIRÁ A VAGA.

o    2°ETAPA: ENTREVISTA COMPORTAMENTAL E TÉCNICA (ELIMINATÓRIA).

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

ENSINO MÉDIO COMPLETO (SUPERIOR CURSANDO SERÁ UM DIFERENCIAL); EXPERIÊNCIA COM 

ROTINAS ADMINISTRATIVAS E ATENDIMENTO INTERNO; EXCEL AVANÇADO; DESEJADO 

CONHECIMENTOS EM FERRAMENTAS DIGITAIS; BOA COMUNICAÇÃO E RACIOCÍNIO LÓGICO; 

ORGANIZAÇÃO E HABILIDADE PARA LIDAR COM MÚLTIPLAS DEMANDAS SIMULTANEAMENTE.
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https://vagas.com.br/v2747102

