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EDITAL. 0002/2026 - PROCESSO SELETIVC
FUNGCAOQ: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

VAGAS: 01
REQUISITOS:
¢ Ensino Superior Completo.
¢ Experiéncia Profissional na area administrativa e atendimento.
¢ Conhecimentos e habilidades basicas em informatica.
e Bom relacionamento interpessoal, organizacdo, trabalho em equipe,

iniciativa e disponibilidade.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Atendimento ( cliente interno & exiernc );
Atendimento telefénico, gesido do fluxe de e-mails e protocolos
referentes ao setor;
Gerenciamento de informacgées:

o Tratar documentos variados, fisicos e eletrénicos, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos;

e Controle de correspondéncia fisica e eletrénica;

» Auxiliar na organizagao de eventos e reunides;

¢ Desenvolver atividades administrativas e de apoio que ajudam a manter
a organizagao e o funcionamentc do local de trabalho;

DA SELECAO:

O Processo de contratagao constara de analise de curriculo considerando
os requisitos supracitados.

Os curriculos deverdo ser enviados aité o dia 06 de Fevereiro de 2026
somente através do e-mail curriculosri@fef.edu.br com o assunto “VAGA
EDITAL 0002/2026”.

Caso o e-mail ndo conste o assunto “VAGA EDITAL 0002/2026” sera
desclassificado automaticamente.

Apds a selecdo de curriculos, os candidatos selecionados, serdo

convocados para entrevista e caso necessério para demais etapas no processo <
seletivo.
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DA JORNADA DE TRABALHO, REMUNERACAOQ E BENEFICIOS

¢ A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais, devendo ser cumpridas
de segunda-feira a sexta-feira, no horario das 09h40min as 13h40min e das
18h40min as 22h40min horas.
¢ Remuneragao fixa, mais beneficios.
¢ Beneficios:
» Ticket Alimentacao.
» Plano de Assisténcia Médico Hospitalar.
> Plano Odontolégico (opcional).
» Abono aniversario (folga).
» Bolsa de estudo integral na Instituicao.
» Academia escola.

LEI GERAL DE PROTEGAQ DE DADOS - LGPD

A Fundacao Educacional de Fernanddpolis, em cumprimento aos termos
do presente edital, realiza tratamento dos seus dados pessoais para finalidade
especifica para contratacdo do cargo deste processc seletivo. Apds o
encerramento do processo, os curriculos serdo armazenados pelo periodo
legal.

VIGENCIA

O processo seletivo tera vigéncia e validade para o ano de 2025, podendo
ser prorrogado até 30/06/2027, a critério da Diretoria Executiva.

Fernandépolis/SP, 03 de Fevereiro de 2026.
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Marcus Vinicius Marques dos Santos

Diretor de Recursos Humanos
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