Instituto Euvaldo Lodi

AVISO DE SELE(;AO N° 04/2015
IEL/CE recruta ASSISTENTE DE RH para Empresa
Cliente do ramo de Cosméticos e Saneantes

Cargo: ASSISTENTE DE RH

Quantidade de vagas: 1

Valor da remuneracdo: R$ 1.100,00

Vale Transporte

Beneficios: Almoco no local + 3% de produtividade

Carga horéria: 44 horas semanais (Regido pela CLT)
Horario: 22 a 52 (7h30 as 17h30 — 62 (7h30m as 16h30m)

Descricdo sumaria:

Realizar integragdo dos funcionarios novatos;

Verificar fardamento dos funcionarios;

Monitoramento da folha de pagamento e contracheque aos funcionarios;
Fazer folhas quinzenalmente CLT + Estagiérios;

Elaborar anualmente férias coletivas e 13° salario;

Calcular encargos/impostos mensais (INSS, FGTS, IRRF);

Emitir mensalmente boleto bancario dos Vales Refeicdo/Transporte;
Controlar registro de ponto dos funcionarios;

Realizar processos seletivos (alimentacao no Sistema Totvs);
Contratacédo e rescisao de funcionarios com Homologacao no Sindicato;
Monitorar as capacitacdes dos funcionarios;

Atualizar PPRA; PCMSO; ASO; Exames Audiometria; Exames médicos e LTCAT,;

Anotacdes de férias, alteracdes salariais e contribuicdo sindical;
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e Controlar horarios das salas de treinamento;

e Monitorar o dissidio da categoria e atualizar salarios no Sistema Totvs;

e Enviar obrigag6es acessorias (CAGED, DIRF, RAIS, SEFIP, Contribui¢do Sindical);
e Monitorar e controlar absenteismo e turnover dos funcionarios;

e Gestdo de arquivo dos documentos funcionarios e empresa.

Local: Eusébio
Formacéao:

e Nivel superior incompleto em Ciéncias Contabeis e/ou Recursos Humanos
Conhecimentos/Habilidades obrigatoérios:

e Legislacao trabalhista

e Célculos trabalhistas

e Excel (nivel avancado)
Experiéncia Minima: 06 (seis) meses como ASSISTENTE DE RH
Gentileza enviar CURRICULO ATUALIZADO, COPIA DE COMPROVAGAO DE EXPERIENCIA
NA CTPS ou DECLARACAO DA EMPRESA,; ao e-mail: selecao.iel@sfiec.org.br, colocando
no ASSUNTO: ASSISTENTE DE RH até 10/12/2015, para que seja realizada a FASE | do
Processo Seletivo: ANALISE CURRICULAR.

Grata pela atencédo e aguardamos seu contato!

Fortaleza (CE), 03 de dezembro de 2015
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