PROCESSO SELETIVO — RH/124/2022 — RECEPCIONISTA IV (01 VAGA)

“A ASSOCIACAO DOS ARTISTAS AMIGOS DA PRACA (Organizagdo Social de Cultura Qualificada
— Lei Complementar 846/1998 e Dec. 43.493/1998), torna publico que entre os dias 22 de
marco de 2022 e 29 de marg¢o de 2022 receberd CURRICULUM para preenchimento de vaga
para o seguinte cargo:

RECEPCIONISTA IV — (01 VAGA)
Resumo das Atividades
Atribuicdes:

- Com experiéncia em atendimento ao publico na recepc¢do da escola, fornecendo diversas
informacgdes sobre a SP Escola de Teatro;

- Receber visitantes e clientes, anunciando e encaminhando as pessoas indicadas, apds
consulta por telefone;

- Controlar a entrada de pessoas, solicitando identificacdo através de documento, preservando
a seguranga;

- Efetuar, receber e controlar as ligacOes telefénicas, identificando o interlocutor e transferindo
ao setor solicitado;

- Registrar as ligacOes feitas pela telefonia mdvel, através de planilha mensal (Excel) e emitir
relatdrio, visando a conferéncia e controle de usuarios;

- Auxiliar a area comercial em atividades diversas, sempre que solicitado.
Requisitos

Ensino Médio completo. A vaga sera destinada, preferencialmente, a candidatas/os
transexuais, em consonancia com projeto de integragdo previsto pela Adaap.

Informagodes sobre a Contratagao
Regime de Contratacdo: CLT
Carga Hordria: 40 horas semanais

Beneficios: Vale Refei¢do, Plano de Saude, Plano Odontolégico, Seguro de Vida e Vale
Transporte

Faixa Salarial: RS 2.060,00
Processo de Sele¢ao

A selecdo sera realizada mediante analise de CURRICULUM e entrevista pessoal realizada pelo
Departamento Administrativo da Associacdo. A entrevista podera, a exclusivo critério da
Associacdo dos Artistas Amigos da Praga, contar com a participacdo do(s) profissional(is)
responsavel(eis) pela drea onde a(s) vaga(s) esta(do) disponivel(eis).

E-mail: selecao@adaap.org.br / “Assunto”: RH/124/2022 — RECEPCIONISTA IV.

Obs.: Os curriculos que forem enviados para outro enderec¢o de e-mail que n3do seja o indicado
no aviso de processo seletivo ou sem a descri¢ao correta no campo "Assunto" serdo
descartados.



Importante

O resultado do processo seletivo sera divulgado neste website a partir de 05 de abril de 2022
data de encerramento deste procedimento de contratagao.

A inscricdo no processo seletivo, que se materializara mediante a apresentacdo do seu
CURRICULUM, implica o pleno conhecimento e consequente aceitacdo de tudo o que
constante no instrumento convocatério, bem como no Manual de Recursos Humanos da
Associagdo, acessivel no enderego www.adaap.org.br.

A Associacdo dos Artistas Amigos da Praga poderad, a seu exclusivo critério, deixar de convocar
as/os candidatas/os participantes, inclusive o que selecionado, bem como revogar o processo
seletivo em qualquer uma das suas etapas.
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