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PROCESSO SELETIVO - CHAMAMENTO PUBLICO N° 31 - 2026.
A ASMAC - ASSOCIACAO MARIA DA CONCEICAO que é Executora do Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo (SCFV) para idosos, em parceria com a SEDES
(Termo de Colaboracio: 20/2023) torna publico o processo seletivo:

1 Vaga: Auxiliar Administrativo

Salario: R$ 2.820,26

Carga horaria: 40h/semanais

Local: ASMAC - Area de Expansao Norte, Quadra 3, Lote “J”, Setor Norte.

Area de atuacio profissional:

e Executar tarefas administrativas, tais como: controle de documentacao recebida e
expedida, confeccao de relatérios de acompanhamento de recursos aplicados, controle
de folha de ponto dos demais profissionais, arquivamento de documentacao,
processamento de documentos para envio a contabilidade e aos érgaos fiscalizadores e
demais fungcdes administrativas correlacionadas.

e Realizar pesquisa de preco e compras gerais: alimentos; materiais de escritorio, higiene e
limpeza; entre outros materiais necessarios para o bom funcionamento dos servicos.

e Zelar e fiscalizar a utilizacdo de produtos e equipamentos em geral.

e Realizar junto a Coordenacdo Geral o controle na utilizacdo de produtos comprados e
doados.

e Responsavel pelo recebimento de doacdes de produtos alimenticios, equipamentos e
materiais diversos a instituicao.

Requisitos obrigatérios
e Formacao: Ensino Médio Completo;
Desejavel: Técnico em administracdo ou contabilidade e/ou Superior em Administracao,
Contabilidade, Gestao de Pessoas ou cursos afins.

e Experiéncia em Microsoft Office e Excel; Google Office/Apps;

Requisitos desejaveis
e Experiénciaem RH e documentos contdbeis.
e Carteirade Habilitacdo B, C ou D.

Habilidades:
e Capacidade de gerenciar multiplas tarefas e manter a organizacdo em um ambiente
dindmico.
e Habilidade para se comunicar de forma clara e eficaz, tanto verbalmente quanto por
escrito.

Escuta Ativa e Comunicacio Afetiva;
Facilidade de trabalhar em equipe.
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Fases da Selecao:

1) Periodo de entrega e analise dos curriculos: 9 a 10 de fevereiro de 2026 até 14h.
e Interessados enviar curriculo para o e-mail: selecacasmac@gmail.com

2) Chamamento para entrevista: 11 de fevereiro de 2026.
e A entrevista serd destinada a avaliar as habilidades e requisitos requeridos para a
funcado, citados neste chamamento e serd realizada por banca de avaliacdo composta
por representante da entidade, podendo ser individual ou em grupo, presencial.

3) Previsao para contratacao: Marco/2026.
Informacdes importantes:

e Para avaga pleiteada é necessario dirigir veiculo a fim de executar as atividades previstas

na area de atuacao profissional, contudo, o cargo nao é para a funcio de motorista.

e Nao serao aceitos curriculos fora dos prazos dispostos neste chamamento;

e Nos curriculos serdo analisados os seguintes aspectos: tempo de experiéncia de
trabalho, cursos de formacao pertinentes para o cargo, referéncias;

e Serao consideradas as exigéncias e habilidades especificas dispostas neste
chamamento;
Candidatos sem as exigéncias serdao automaticamente excluidos do processo seletivo;
Na entrevista poderdo ser exigidas demonstracoes das habilidades
profissionais descritas no curriculo do candidato.

Regime de Contratacao: CLT

Responsavel pela vaga: Lara Lis Brito de Souza Rocha - Coordenadora da ASMAC.
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