SELECAO EXTERNA 010/2024
AUXILIAR TECNICO

O Escritorio Regional do DIEESE — Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos
Socioecondmicos em Floriandpolis/SC esta selecionando para uma vaga de Auxiliar Técnico.

1. JORNADA: 30 horas semanais.

2. FORMA DE CONTRATACAO: CLT — Prazo indeterminado com 90 dias de experién-
cia.

3. LOCAL: Florian6polis/SC
4. INICIO: Imediato.
ETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO:

Inscricao, analise e selecdo de curriculo;
Prova;

Apresentacao de duas cartas de referéncias de empregadores anteriores;
Entrevista de selecao, para os(as) selecionados(as) na etapa anterior; e
Entrevista de contratacao.

6. REQUISITOS:

Residir em Floriandpolis ou regiao;

Cursando a partir do 7° semestre ou recém-graduado(a) em Economia, Ciéncias
Sociais, Geografia, Historia, Assisténcia Social ou Ciéncias do Trabalho;

Conhecimento de recursos de informatica como planilhas eletrdnicas, editores de
texto, navegadores de Internet e pacotes estatisticos;

Boa capacidade de comunicacéo oral e escrita e de trabalhar em equipe;

Interesse por trabalhar com organizac¢des sociais.

7. PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atualizacao/alimentacéo de banco de dados;

Apoio a elaboracéo de andlises setoriais (redacdo de relatorios);

Apoio as atividades formativas (seminarios, palestras e outros eventos sindicais);
Apoio e acompanhamento de processos de negociacao;

Levantamento e organizacdo de dados estatisticos socioeconémicos.
Levantamento de informacgdes, dados e producéo de indicadores;

Apoio a assessoria e planejamento de atividades internas e sindicais;
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¢ Apoio na elaboragédo de estudos e artigos para publicacdo na imprensa sindical e
outros veiculos de comunicacao;

e Acompanhamento de reunides, seminarios e outras atividades organizadas pelo
movimento sindical ou 6érgados conveniados com o DIEESE;

¢ Manutencdo da agenda de compromissos, registro de reunides e outros eventos,
de acordo com prioridades previamente estabelecidas;

e Comunicacédo sobre as reunifes da diretoria sindical e da equipe técnica, enviando
pautas e fornecendo informacdes sobre a prioridade dos assuntos, bem como or-
ganizacao do local e materiais necessarios a realizacdo de eventos;

e Atendimento telefénico, triagem de chamadas e recados;

e Recepcao de correspondéncias e documentos de seu setor, separando-os e entre-
gando-o0s aos destinatarios;

e Prestacdo de contas de despesas realizadas pelo escritério, encaminhando-as ao
setor financeiro;

¢ Redagédo de minutas de correspondéncias e documentos afins;

e Atendimento para pagamentos de mensalidades de entidades sdcias, verificando
valores e emitindo recibos, bem como contato com associados, intermediando ne-
gociacles e débitos entre estes e o DIEESE;

e Controle do caixa do escritorio sob supervisédo, efetuando pagamentos e/ou reem-
bolsos autorizados, bem como preparacao do relatério de caixa lancando e confe-
rindo os valores movimentados;

e Substituicdo eventual (férias) de pesquisadores na coleta de dados dos levanta-
mentos realizados pelo Escritorio Regional;

e Cuidado da organizacao fisica e administrativa do escritorio, elaborando e/ou exe-
cutando procedimento de controle movimentacao e arquivo de documentos e mate-
riais, bem como providenciando a manutengdo preventiva e corretiva de moveis e
instalacdes;

e Compra de materiais de expediente, limpeza e copa, mediante a cotagdo de pre-
¢os, bem como controle de estoque e reposicao.

8. REMUNERACAO E BENEFICIOS:

e Salario base: R$ 2.111,12;
e Auxilio alimentacéo;

e Vale transporte;

e Plano de saude subsidiado;
e Seguro de vida;

e Auxilio creche para filhos menores de 7 (sete) anos.
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9.

INSCRICAO:

Cadastrar curriculo no site do DIEESE até o dia 04/11/2024 para a vaga de Auxiliar
Técnico - SC;

Os curriculos devem indicar telefone, endereco e e-mail para contato;

Havera prioridade na selecdo para pessoas com deficiéncias enquadradas na Lei
n° 8.213/1991. Solicitamos que essa informag&do seja mencionada em apresenta-
¢cao pessoal;

Esta selecao tera validade de um ano partir da publicacéo deste edital,

Clique aqui para se inscrever na vaga:|dieese.org.br |

Sao Paulo, 21 de outubro de 2024.
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https://www.dieese.org.br/materialinstitucional/oportunidade.html

