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LARAMARA

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ASSISTENCIA
A PESSOA COM DEFICIENCIA VISUAL

Vaga: Assistente de secretaria

Buscamos um(a) Assistente de Secretaria para integrar nossa equipe e atuar diretamente no suporte as rotinas
administrativas, atendimento a aluno e familia do setor de atendimento de Jovens e Adultos.

A posicao exige organizacdo, atencdo ao detalhe, habilidade de comunicagéo e, acima de tudo, sensibilidade
para lidar com pessoas — alunos, familiares, voluntarios e profissionais de diferentes areas.

Principais responsabilidades

Atendimento a alunos, familias e comunidade por telefone, e-mail e presencialmente

Registro e atualizagao de dados de usuarios em sistema interno (Sislara) e prontuarios fisicos
Inscricdo de novos usuarios e controle de frequéncia nas atividades educativas e culturais
Agendamento de avaliagbes e atendimentos com profissionais das areas de Servico Social,
Oftalmologia, Psicologia, Orientacao e Mobilidade e Avaliacao Funcional

Apoio a logistica de eventos culturais internos e externos (Semana de Integragao, Saraus, Palestras,
Visitas externas e outros)

Preparacao de documentos: cartas, declaragbes, atestados e certificados

Controle de faltas e comunicagdo com equipe multidisciplinar

Orientagao e acompanhamento de voluntarios da secretaria e das atividades de Massoterapia

Apoio ao controle de materiais e requisi¢cdes via sistema Omega

Requisitos

¢ Ensino Médio completo
e Experiéncia em atendimento ao publico e rotinas administrativas
¢ Conhecimento intermediario no Pacote Office (Word, Excel, Outlook)

Beneficios

Assisténcia Médica e Odontologica — Amil
Cartao Alimentagao e Vale Refeicao
Seguro de Vida em Grupo
Vale-Transporte

Day off no aniversario

Informacoes adicionais

¢ Regime de contratacdo: CLT (efetivo)
e Carga horaria: 40h semanais — segunda a sexta, das 8h as 17h
¢ Local de trabalho: Barra Funda, Sao Paulo/SP

Interessados (as) enviar curriculo até 30/07/26 para o e-mail vagas@Iaramara.org.br



