25 REAL GRANDEZA Edital RE n2 037.2024

Fundacdo de Previdéncia e Assisténcia Social

Recrutamento Externo

REAL GRANDEZA Fundagao de Previdéncia e Assisténcia Social

Com o

objetivo de atender as demandas internas do Gabinete da Diretoria de Administragdo e Finangas,

iniciamos o PROCESSO DE RECRUTAMENTO EXTERNO para o preenchimento da seguinte vaga:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il — Gabinete Diretoria de Administragdo e Finangas — 1 vaga

1. PROCESSO SELETIVO
O processo seletivo sera constituido por:

1.1.

1.2.

1.3.

Avaliacdo Curricular com base nos requisitos basicos do item 2 abaixo descritos (eliminatdria) e nos
critérios estabelecidos no Médulo Normativo de Transferéncia, Recrutamento e Sele¢do de Pessoal
do Manual de Recursos Humanos;

Avaliacdo Técnica de conhecimentos relativos ao item 2 abaixo descritos, (eliminatéria e
classificatdria);

Entrevista com o Diretor da area.

2. REQUISITOS

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

Formacao Obrigatéria: Ensino Médio e registro profissional de secretariado;
Formacao Desejavel: Nivel superior em Administracdo de Empresas ou Letras.

Conhecimentos Obrigatérios:

e Suporte administrativo as atividades da drea;

e Suporte as demandas de diretoria executiva;

e Controle de agenda (analdgica e digital) de executivos;
e Recepcdo de demandas para a area;

e Elaboracdo de relatdrios e planilhas;

e Pacote Office.

Conhecimentos Desejaveis
Segmento de Previdéncia Complementar Fechada;
Assessoramento de alta governanga: diretoria executiva e conselhos.

3. PRINCIPAIS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Secretariado do Gabinete da Diretoria de Administracdo e Financgas e do Diretor Executivo;
Recepc¢do de demandas que chegam para a area com encaminhamento ao Diretor e a Assistente de
Diretoria;

Controle de Agenda (analdgica e digital);

Controle de documentos (analdgicos e digitais);

Redac¢do de documentos;

Agendamento de compromissos;

Interface com os demais Gabinetes e areas da Real Grandeza.

4. CRONOGRAMA (sujeito a alteragoes)

4.1.
4.2.

Divulgacdo do Processo: A partir do dia 29.11.2024.

Inscricdo: Até 04.12.2024, por meio do e-mail: recrutamento@frg.com.br, informando no campo

assunto: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il - RE.037.2024 enviando, em formato PDF, o curriculo,

comprovantes de escolaridade e registro profissional ativo obrigatérios.
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4.3. Andlise Curricular: 06.12.2024.

4.4. Resultado da Avaliagao Curricular: 09.12.2024.

4.5. Avaliacdo Técnica (prova): 11.12.2024

4.6. Resultado da Avaliagdo Técnica: 13.12.2024

4.7. Entrevista com o Diretor Executivo DA: 16.12.2024
4.8. Inventario comportamental: 17.12.2024

4.9. Resultado final: 19.12.2024

4.10. Feedback do processo, quando solicitado: 23.12.2024

5. SALARIO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
5.1. O saldrio mensal oferecido para essa vaga é de RS 5.081,18 (cinco mil e oitenta e um reais e dezoito
centavos).

6. INFORMACOES COMPLEMENTARES
6.1. S3o utilizados como critérios de desempate principios de Equidade de Raga e de Equidade de Género.
6.2. A etapa de entrevista com a Gestora poderd ocorrer junto com a Avaliagdo Técnica/Entrevista Técnica.
6.3. Caso a posicdo nao seja preenchida por meio de Recrutamento Interno sera aberto Recrutamento
Externo seguindo as premissas do Mddulo Normativo de Transferéncia, Recrutamento e Selecdo de
Pessoal do manual de Recursos Humanos.
6.4. Todas as informacodes referentes a este Processo Seletivo serdo feitas via e-mail.
6.5. O curriculo e os documentos comprobatdrios enviados, por todos(as) os(as) candidatos(as), serdo
utilizados somente para fins de validagdo dos conhecimentos e requisitos académicos exigidos para a vaga.
6.6. O curriculo e os documentos comprobatérios enviados, pelos(as) candidatos(as) ndo aprovados (as)
para a vaga, serao descartados no final do processo seletivo.
6.7. Serdo analisados apenas os curriculos encaminhados, em PDF, com comprovantes de escolaridade e
registro profissional obrigatérios para a vaga.

Rio de Janeiro, 29 de novembro de 2024.

Patricia Mendonga de Névoa Francisco Alonso Rabelo Vieira
Geréncia de Recursos Humanos Diretoria de Administracao e Finangas



