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EDITAL DE SELECAO N°: 02/2022

O Centro de Agricultura Alternativa do Norte de Minas — CAA/NM torna publico que
estdo abertas inscricbes para o0 Processo Seletivo para contratacdo de
RECEPCIONISTA.

BREVE HISTORIO DA ENTIDADE:

O Centro de Agricultura Alternativa do Norte de Minas (CAA/NM), constituido
formalmente em 04/03/1989 como uma organizacdo da sociedade civil, sem fins
lucrativos, organizada e dirigida por agricultores familiares, representantes de Povos e
Comunidades Tradicionais do Norte de Minas, tem como missao “Colaborar, enredado
nas organizacdes de agricultores, agricultoras, comunidades tradicionais e
agroextrativistas dos sertdes norte-mineiro”; e por objetivo “promover o desenvolvimento
de propostas de uma sociedade solidaria, justa, sustentavel e democrética, baseada
nos principios da agroecologia”.

1. CONDICOES PRELIMINARES

v" Modalidade contrato: CLT — 40 horas semanais;

\

Remuneracédo: R$ 1.600,00 (Hum mil e seiscentos reais);
v' Beneficios: Plano de saulde, plano odontolégico, seguro de vida, vale
transporte.

Prazos:

v' Divulgacao do Edital: 16/02/2022

v'_Recebimento de Curriculos: até 25/02/2022
v' Entrevistas: Até 04/03/2022
v

Contratacéo imediata

CARGO RECEPCIONISTA

Vagas 01 (uma)

v' Realizar atendimento telefénico, filtrando as chamadas por assunto e
direcionando-as para os devidos setores/responsaveis;

v Notificar diariamente, por e-mail, os/as colaboradores/as que tenham sido
Atribuicées/ procurados/as, pessoalmente ou por telefone, durante o dia, identificando a
pessoa responsavel pelo contato e o assunto a ser tratado;

v Atender ao publico interno e externo, identificar os visitantes e os assuntos
a serem tratados, para 0 encaminhamento aos respectivos responsaveis na
instituicao;

v' Receber correspondéncias via correios;

Responsabilidades
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Redigir e monitorar as correspondéncias solicitadas pelos colaboradores;

Apoiar na mobilizacdo dos eventos institucionais, garantindo agilidade nos
processos e o repasse das informacdes e orientagdes necessarias para uma
boa participacéo (local, data, objetivos, pautas, transporte, hospedagem,
alimentacdo, materiais necessarios, dentre outros);

Organizar arquivos;

Desempenhar outras atividades correlatadas a funcao;

Principais
Requisitos
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Ensino médio completo;

Experiéncia de trabalho comprovada na area de recepcionista;
Curso de qualificacé@o para o recepcionista, em geral;
Conhecimento de informatica, pacote office;

Afinidade com a missao institucional;

Exercitar uma boa comunicacao oral e escrita;

Capacidade de trabalho em equipe e iniciativa,

Nocdes basicas de administragao;

2. ETAPAS DO PROCESSO DE SELEGAO

Etapas

Procedimentos

Andlise Curricular

Na analise curricular serdo considerados 0s seguintes aspectos:
Escolaridade, experiéncia profissional e pré-requisitos exigidos para o
desenvolvimento do cargo pretendido.

Entrevista Técnica

A entrevista sera realizada pelos membros da Comisséo de Selecao do
CAA/NM, visando analisar a adequacdo dos (as) candidatos(as) as
atividades inerentes ao cargo.

Avaliacédo Didatica

Esta atividade sera realizada imediatamente apds a entrevista, com
objetivo de avaliar a experiéncia técnica do(a) candidato(a).

3. DISPOSICOES GERAIS

v Os curriculos devem ser enviados para o endereco eletrbnico:

gestaodepessoas@caa.org.br, informando no campo de assunto:

Processo seletivo: Recepcionista
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v A divulgacéo dos candidatos pré-selecionados sera efetuada por meio de

correio eletrénico e/ou disponibilizado no endereco: www.caa.org.br;

4 Somente os(as) candidatos(as) que tiverem seu curriculo pré-
selecionado serdo convidados(as) para a etapa seguinte;

4 O CAA/NM se reserva no direito de ndo contratar nenhum dos(as)
candidatos(as) para o cargo objeto desta selecdo, caso o perfil ndo

atenda aos requisitos exigidos.

Montes Claros, 16 de fevereiro de 2022

Comisséo de Selecdo — CAA/NM
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