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EDITAL FLD 001/2024
SELEGCAO PARA ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DA RESPONSABILIDADE

O programa CAPA — Centro de Apoio e Promogdo da Agroecologia, da FUNDAGCAO LUTERANA DE
DIACONIA (FLD), sito a Rua Rio de Janeiro, 1144, em Marechal Candido Rondon/PR, torna publico
gue estdo abertas, no periodo de 14/03/2024 a 26/03/2024, inscri¢des para o processo seletivo
para a vaga de Assessoria de Recursos Humanos, para contratacdo imediata, conforme
informacdes e condicGes descritas abaixo.

DO OBIETO

Contratacdo de uma (01) pessoa para a fungdo de Assessoria de Recursos Humanos, com
formagdo superior em Gestdo de Recursos Humanos ou area afim, para contrato CLT, carga
horaria de 40 horas semanais.

Considerando o compromisso com a inclusdo social e a diversidade, este processo seletivo ira
priorizar a contratacdo de mulheres, pessoas indigenas, negras, de comunidades e povos
tradicionais, com deficiéncia e LGBTQIAPN+.

DO PROCESSO DE SELECAO

Enviar curriculo, conforme modelo em anexo, para o e-mail vagas@fld.com.br até 26 de marco de
2024.

Etapas do processo de seleg¢do:
® Periodo de inscrigdo: de 14/03/2024 a 26/03/2024;
® Pessoas pré-selecionadas serdo convidadas para entrevista e comunicadas por
telefone/e-mail para o agendamento, que ocorrera até o dia 05 de abril de 2024.

PRE-REQUISITOS
® Desejavel pés-graduagdo na drea;
® Experiéncia na area de cdlculos e geracdao de folhas de pagamento e obrigacdes mensais
(e-social, sefip, e-cac);
e Conhecimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

e Conhecimento na drea de seguranca e saude no trabalho;

e Experiéncia com recursos humanos (recrutamento, selecdo, avaliacdo, remuneracdo e
desenvolvimento);

e Conhecimento em andlises contabeis e conciliagdes de tributos e folha pagamento;

e Dominio do Pacote Office e ferramentas digitais;

e Conhecimento de Excel, nivel intermediario;

e Organizagdo de informag¢des em banco de dados e documentacdo da area;

e Conhecimento de sistemas de folha de pagamento (preferencialmente, WK Radar)
virtuais;

® Gestdao de tempo, monitoramento e cumprimento de prazos;

e Pro-atividade, articulacado, criatividade e inovagao;

® Senso de organizagdo, habilidade de planejamento e dinamismo na execugdo de
atividades;
e Habilidade em relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;
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e Disponibilidade para viagens;
® Desejavel carteira nacional de habilitagdo, categoria B.

ATRIBUICOES

e Realizar o cédlculo mensal dos salarios, férias e rescisbes no sistema de folha de
pagamento da matriz e filial;

e (Calcular e emitir guias para pagamento dos impostos de folha de pagamento;

o C(Calcular e emitir recibos de pagamento de autdonomas e autdbnomos e recolhimentos dos
impostos;

® Analisar e realizar as conciliagdes das contas contdbeis da drea de pessoal;

Acompanhar vencimentos e emitir certiddes fiscais, seguros, certificados digitais e

alvaras;

Realizar processos de admissdes, férias e demissoes;

Realizar mensalmente os processos de beneficios;

Acompanhar os processos de saude e seguranca da trabalhadora e do trabalhador;

Acompanhar a auditoria e realizar a leitura de relatérios de auditoria;

Participar da elaboragdo e prestagdo de contas dos convénios e contratos em geral;

Elaborar e acompanhar orgcamentos de pessoal da filial em conjunto com as assessorias

administrativas e coordenagdes;

e Estabelecer contato com bancos, cartérios, érgaos publicos, se necessario, para resolver
assuntos relacionados a filial;

® Manter controles administrativos quanto a prazo e encaminhamentos necessarios, como
licencas, certificados digitais, pagamentos de tributos, cadastros e sistemas;

® Responder pelo arquivamento fisico e virtual (em banco de dados) dos documentos da
area de recursos humanos;

e Participar de reunides;

e® Realizar outras atividades relacionadas a drea de atuacao, por necessidade dos processos
de trabalho;

e Atender solicitacdes de d6rgaos fiscalizadores;

o Orientar equipes de trabalho de acordo com a legislacao vigente;

e Orientar as coordenagdes, assessorias administrativas e demais setores da instituicdo
guanto as melhores praticas de recursos humanos e de acordo com a legislacdo vigente.

DA REMUNERAGAO

Contratacdo em regime de CLT com salario base de RS 5.656,07 (cinco mil, seiscentos e cinquenta
e seis reais e sete centavos) por més.

BENEFiCIOS
Assisténcia odontoldgica e seguro de vida.

REGIME
A realizacdo do trabalho ocorrerd presencialmente em Marechal Candido Rondon/PR.

DAS CONTRATAGOES EM RELAGAO A FAMILIARES

Buscando atender aos principios da ética, impessoalidade, eficiéncia e transparéncia, é vedada,
conforme principio estatutario, a contratacdo de parentes proximas e préximos para compor as
equipes ou enquanto prestadora e prestador de servigos terceirizados.
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Entendem-se parentes proximas e préoximos e com grau de parentesco até 3o grau: conjuge
(casadas e casados legalmente ou com vinculo marital, inclusive as uniGes estdveis), pai e mae,
filhas e filhos, netas e netos, irmas ou irm3os, tias e tios, cunhadas e cunhados, sogra ou sogro,
sobrinhas ou sobrinhos, nora e genro (Politica de Gestdo de Pessoas FLD).

Observacoes:
e Despesas com mudanca, caso a pessoa selecionada seja de outra cidade ou estado, ndo serao
cobertas.

Para mais informacgodes ou duvidas:

Fundacdo Luterana de Diaconia (FLD), com Bruna Schitz.
Telefone fixo e WhatsApp: (45) 3254-2820
https://www.fld.com.br/contratacoes

Porto Alegre, 14 de marco de 2024.


http://www.fld.com.br/page/contratacoes

