PROCESSO SELETIVO INTERNO 005/12
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTITUTO MACUCO, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob N°
05.236.804/0001-08, por meio deste expediente, torna publico que fara Processo Seletivo
Interno, para a contratagéo de Auxiliar Administrativo, no &mbito do Convénio SICONV n°
759261/2011, celebrado junto ao Ministério da Justica por intermédio da Comissdo de
Anistia.

1) OBJETO:
Contratagdo de Auxiliar Administrativo para exercer as func¢des inerentes a seu cargo,
conforme demandado pelo Coordenador Executivo do projeto.

1.1) CONDICOES PARA A PRESTACAO DO SERVICO:

- Atribuicdes:

Desenvolver as atribuigdes, referentes a sua fungfio, solicitadas pelo Coordenador
Executivo do projeto;

Controle de recebimento e remessa de correspondéncias e documentos;

Manter documentos arquivados e organizados;

Execug@o das rotinas administrativas do projeto;

Atendimento ao publico através dos meios disponiveis;

Digitacdo e servigos externos quando necessario.

- Requisitos Minimos: Ensino Médio completo ou cursando, conhecimentos em informatica
e nocdes basicas de rotinas administrativas.

- Vinculo: Contrato Temporario de Trabalho / Auténomo

1.2) PRAZO PARA A PRESTACAO DO SERVICO:
Até seis meses, contatos da assinatura do contrato temporario de trabalho.

1.3) LOCAL PARA A PRESTACAO DO SERVICO:
Instituto Macuco — Escritorio Sdo Paulo — Rua Jodo Moura, 458 sala 13 — Sd0 Paulo/SP, ou
em local proprio

2) JUSTIFICATIVA

Necessario para atuar, sob a orientagdo do Coordenador Executivo do projeto, na érea
administrativa, especialmente nas atribui¢cdes elencadas no item 1.1) Condigdes para a
prestacdo do servico, deste documento.

3) CURRICULOS

3.1) FORMA:

Instituto Macuco

Rua Joaquim Rodrigues de Oliveira, 122 - Limeira, SP - fone (19) 3705-3573 CNPJ: 05.236.804/0001-08
Escritério Sao Paulo: Rua Jodo Moura, 458 sala 13 — fone (11) 2507-3799 macucoinstituto@uol.com.br
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Os curriculos devem, conter obrigatoriamente:
- Nome Completo;
- Endereco completo, CEP, telefone e endereco eletronico.

3.2) RECEBIMENTO:

Os curriculos serdo recebidos por meio de mensagem eletrdnica para o e-mail
contato@institutomacuco.com.br, ou poderfo ser entregues no escritorio de Sdo Paulo, Rua
Jodo Moura n°458 Sala 13 — Pinheiros.

3.3) CRITERIOS DE SELECAO:
Analise de curriculo, entrevista e disponibilidade de tempo para o exercicio da fungéo.

4) ORIGEM DOS RECURSOS PARA CUSTEIO DO OBJETO

Os custos do servigo pretendido neste Processo Seletivo correrfio a conta dos recursos do
Convénio SICONV n° 759261/2011 firmado junto ao Ministério da Justiga por intermédio
da Comisséo da Anistia.

Sdo Paulo, 04 de janeiro de 2.012
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. banllo Fernandes Costa
Diretor Executivo

Instituto Macuco

Instituto Macuco

Rua Joaquim Rodrigues de Oliveira, 122 - Limeira, SP - fone (19) 3705-3573 CNPJ: 05.236.804/0001-08
Escritério Sio Paulo: Rua Jodo Moura, 458 sala 13 — fone (11) 2507-3799 macucoinstituto@uol.com.br




