( nie egl

unesco

SOBRE O CETIC

INFORMAGOES PARA CONTATO:

DESCRIGAO DO CARGO

O(A) Assistente Administrativo de Processos e Qualidade
atuara com um papel crucial no suporte as operagdes
didrias do departamento, garantindo que as tarefas
administrativas sejam realizadas de forma eficiente. As
principais responsabilidades estardo centradas na:
Gestao de documentos e arquivos; Gestdao de
pagamentos; Controle de estoque; Atendimento e Suporte

e Auxilio em processos internos.

REQUISITOS

* Ensino  Superior ou Técnico completo em
Administracdo de Empresas, Processos Gerenciais ou
areas afins

 Proficiéncia no uso do pacote Microsoft Office;

» Desejavel proficiéncia em lingua inglesa e espanhola;

« Comunicacao assertiva (expressdo oral e escrita)

» Habilidades interpessoais: Gestao de tempo,
organizagdo , planejamento, atencdo aos detalhes e

habilidade de trabalho em equipe.

INFORMAGOES GERAIS E BENEFICIOS

» Carga horéaria: 40 horas semanais (presencial);

» Seguro de Vida;

» Vale Transporte;

* Previdéncia Privada;

» Assisténcia médica e odontoldgica;

* Auxilio Educacado apds 1 ano de empresa;

« Vale refeicdo compativel com a regiao (Berrini);

» Programa de bem-estar no escritdrio: quick massage,
ginastica laboral, disponibilizagao de frutas nas copas;

* Programa de bem-estar fora do escritério: Vidalink e

Gympass;



