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QUEM SOMOS E O QUE FAZEMOS?

Na Catolica de Santa Catarina nds trabalhamos para transformar a
vida das pessoas através da educacao, promovendo um mundo
melhor, mais humano e solidario. Ao juntar-se a nos, essa também
sera sua missao! Somos uma Instituicao de ensino superior, com 50
anos de atuacao, que ja formou mais de 14.000 estudantes.

Contamos com mais de 400 colaboradores e nossos campi estao
presentes nas cidades de Jaragua do Sul e Joinville.

E QUEM BUSCAMOS?

Estamos em busca de um profissional com conhecimentos sélidos em
Excel e Word para atuar em nossa instituicao. A pessoa ideal para essa
vaga deve ser proativa, com boa capacidade de autonomia para
realizar suas tarefas de forma eficiente e agil. Buscamos alguém
comprometido, pontual e com organizacao no dia a dia para
contribuir com o bom andamento dos processos.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

« Toda logistica de ensalamento das disciplinas e reservas das
salas. (na planilha em Excel e no sistema Cadastra sala, pois ele
que leva a informacao para o aluno).

e Solicitacdes e controle de material da sala dos professores,
(blocos de provas, folhas, pilhas dos controles, apagadores, etc...).

o« Comunicacao e aviso aos professores e académicos — por e-mail
OU Nos Mmurais das salas.

e Abertura de chamado para manutencao como intermediario do
professor.

o Atendimento geral aos professores.

e« Manutencao dos murais dos cursos.

e« Manutencao dos armarios dos professores.

o Controle de chaves dos laboratérios bem como o controle dos
kits.



« Controle das fotocopias.

e Apoio a secretaria de coordenacao de curso, como alteragcao das
datas das avaliacdes, abertura de diarios, cuidado e organizagao
da sala dos professores.

o Cadastro das disciplinas, pedidos de compras, controle de
documentac¢ao dos cursos, apoio em todos os
cursos/coordenadores.

e Essafuncao apoiara nesse primeiro momento a sala dos
professores e a sala da coordenacao.

REQUISITOS E QUALIFICACOES

« Ensino médio completo e/ou ensino superior cursando.
o« Conhecimento em pacote office;

INFORMAGCOES ADICIONAIS

O QUE VOCE VAI ENCONTRAR AQUI:

« Plano de Saude Unimed: com coparticipacao, proporcionando
cobertura médica e acesso a uma rede credenciada de
qualidade;

« Plano Odontolégico: com desconto nas mensalidades na folha
de pagamento;

« Auxilio Creche: a Instituicdo oferece o beneficio de auxilio-
creche para colaborares com filhos de até 5 anos de idade,
desde que vinculados a uma institui¢ao privada. O pagamento
do auxilio é realizado diretamente na folha de pagamento.

« Seguro de vida;

o Vale transporte;

o« Gympass: acesso a diversas academias com desconto das
mensalidades na folha de pagamento;

« Psicologia Viva: 02 consultas gratuitas por més com uma rede
ampla de psicologos;

« Empréstimo de livros;

« Day Off de aniversario;

« Licenca paternidade de 9 dias;

« Incentivo a educacao: valorizagdo do desenvolvimento
profissional e pessoal dos colaboradores, com incentivo para
graduacao e pos-graduacao com 50% de desconto na
mensalidade (extensivo aos dependentes).

Saldrio: nossa proposta salarial leva em consideracdo varios pontos
gue serao avaliados ao longo do processo, por isso, ele sera definido no
decorrer das etapas, mas caso seja um processo que o salario seja
determinado informaremos no momento da entrevista.

Horario: de segunda a sexta-feira, das 13h as 17h30 e das 18h30 as



22h48
Local: Centro Universitario Catdlica de Santa Catarina, em Joinville

Se vocé deseja fazer parte de uma Instituicdo que influencia o
mundo de amanha. queremos te conhecer. Junte-se a nés!

ETAPAS DO PROCESSO

e Envio de curriculo para o e-mail:
recrutamento@ecatolicasc.org.br;

e Analise de curriculos;

o Entrevista;

« Exame médico, documentacao e abertura de conta bancarig;

e Proposta;

o Contratacgao.

NOSSO JEITO CATOLICA DE SER!

Temos amor ao trabalho e somos comprometidos com o que fazemos.
Vivemos com paixao e coeréncia a missao marista. Celebramos nossas
conquistas e crescemos com Nossos erros. Fazemos a diferenca na
vida das pessoas, temos atitude educadora e cuidadora. Construimos
relacdes de respeito, promovemos a integracao de género, orientacao
afetiva, religiao, crencas e etnias. Agimos de acordo com o que
falamos. Colaboramos uns com os outros e atuamos em favor do bem
comum.

E ai, curtiu e se identificou com o jeito CATOLICA de ser? Entdo
#vempraCATOLICA!



