
 

 
 

 

 

PROCESSO SELETIVO – RH/096/2018 – AUXILIAR ADMINISTRATIVO (02 VAGAS) 

"A ASSOCIAÇÃO DOS ARTISTAS AMIGOS DA PRAÇA (Organização Social de Cultura Qualificada – Lei Complementar 846/1998 e Dec. 

43.493/1998) torna público que entre os dias 15 e 19 de janeiro de 2018, receberá CURRICULUM para preenchimento de vaga para 
o seguinte cargo:  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (02 VAGAS) 

RESUMO DAS ATIVIDADES 

Atribuições: Auxiliar nas atividades referentes aos cursos regulares, secretaria da escola e ações relativas às coordenações,  
formadoras, formadores e aprendizes; 
Auxi l iar na entrega de chaves e lista de presença das salas de aula diariamente; 
Realizar cópias e distribuição de textos e DVDs utilizados em sala; 

Arquivar documentos em prontuários específicos, tanto os relacionados às e/ou aos aprendizes como aos que se referem à  
contratação de artistas; 
Organizar as carteiras das e dos estudantes; 
Auxi l iar na preparação dos relatórios de presenças das e dos aprendizes na sala da pedagogia; 
Al imentar o sistema eletrônico que gerencia a área das e/ou dos aprendizes, assim como alimentar as redes sociais com 
informativos sobre os cursos regulares. 

INFORMAÇÕES SOBRE A CONTRATAÇÃO 

Regime de Contratação: CLT 

Carga  Horária: 40 horas semanais 
Benefícios: Vale Refeição, Plano de Saúde, Vale Transporte e seguro de vida. 
Fa ixa Salarial: R$ 1.592,00. 

PROCESSO DE SELEÇÃO 

A seleção será realizada mediante análise de CURRICULUM e entrevista pessoal realizada pelo Departamento Administrativo da 
Associação. A entrevista poderá, a  exclusivo cri tério da Associação dos Artistas Amigos da Praça, contar com a  participação d o(s) 

profissional(is) responsável(eis) pela área onde a(s) vaga(s) está(ão) disponível(eis). 
 

E-mail: selecao@adaap.org.br / “Assunto”: Auxiliar Administrativo – 095/2018. 

Obs.: Os currículos que forem enviados para outro endereço de e-mail que não seja o indicado no aviso de processo seletivo ou 
sem a descrição correta no campo "Assunto" serão descartados. 

Importante 
O resultado do processo seletivo será divulgado neste website a partir de 22 de janeiro de 2018, data de encerramento deste 
procedimento de contratação. 

A inscrição do candidato no processo seletivo, que se materializará mediante a  apresentação do seu CURRICULUM, implica o pleno 
conhecimento e consequente aceitação de tudo o que constante no instrumento convocatório, bem como no Manual de Recursos 

Humanos da Associação, acessível no endereço www.adaap.org.br 
 
A Associação dos Artistas Amigos da Praça poderá, a seu exclusivo cri tério, deixar de convocar os candidatos participantes, inclusive 
o que selecionado, bem como revogar o processo seletivo em qualquer uma das suas etapas.  
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