THEATRO
MUNICIPAL

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATACAO DE PESSOAL
EDITAL 70/2019

Cargo: Assistente Departamento Pessoal
N° de vagas: 01
Descrigdo sumaria:

Auxilia o setor de Recursos Humanos na execugao de suas atividades relacionadas com foco em
departamento pessoal, folha de pagamento, rescisdes e ponto eletrénico

Descrigdo detalhada de tarefas que compdem a fungao:

. Controle de Ponto Eletrénico, elaboragao de relatérios de faltas, banco de horas, horas extras,
adicional noturno e imputs para folha de pagamento.

. Auxilio geral nas atividades de folha de pagamento tais como processos de langamento e
conferéncia de admissdes, rescisdes, férias, licengas, obrigagdes legais.

. Controle de Saude Ocupacional, exames periddicos, retorno ao trabalho, demissionais etc.

. Atendimento aos colaboradores, esclarecimento de duvidas, elaboragao de declaragoes, etc.
Manter o arquivo do setor de atualizado e organizado.

. Auxilio nas demais atividades da area de Recursos Humanos.

Atributos obrigatérios:

Formacgao: Ensino médio completo, desejavel ensino superior em Recursos Humanos ou Administragao.
Habilidades: Organizagédo, Boa Comunicagao, Trabalho em equipe e Flexibilidade.

Competéncias Técnicas: Ponto eletrénico, folha de pagamento, reforma trabalhista, E-social.
Conhecimento intermediario/avangado em Pacote Office.

Horario de Trabalho: 44h semanais.
O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberao
consideragao por emprego sem considerar raga, religiao, cor, nacionalidade, sexo, orientagao sexual,

identidade de género, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiéncia.

Os interessados deveréo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br até o dia 31 de Outubro
de 2019.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagao destas contratagdes, de
acordo com sua necessidade ou conveniéncia.

Jimmy Keller
Diretor de Operacgoes e Finangas
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