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EDITAL FLD 010/2024
SELEGCAO PARA ASSESSORIA DE RECURSOS HUMANOS

DA RESPONSABILIDADE

A FUNDACAO LUTERANA DE DIACONIA (FLD), sito o a Rua Doutor Flores, 62, sala 901 - Centro de
Porto Alegre/RS, torna publico que estdo abertas, no periodo de 20/08/2024 a 28/08/2024,
inscricbes para o processo seletivo para a vaga de Assessoria de Recursos Humanos, para
contratacdo imediata, conforme informacgdes e condi¢des descritas abaixo.

DO OBIJETO

Contratacdo de uma (01) pessoa para a fungao de Assessoria de Recursos Humanos, para contrato
CLT, carga hordéria de 40 horas semanais.

Considerando o compromisso com a inclusdo social e a diversidade, este processo seletivo ird
priorizar a contratagdo 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 28 de agosto
de 2024.

Etapas do processo de selec¢do:
® Periodo de inscricdo: de 20/08/2024 a 28/08/2024;
® Pessoas pré-selecionadas serdo convidadas para entrevista e comunicadas por
telefone/e-mail para o agendamento, que ocorrerd até o dia 30 de agosto de 2024.

PRE-REQUISITOS
e Formacdo superior em Gestdo de Recursos Humanos ou area afim;
® Desejavel pés-graduacgdo na drea;
® Experiéncia na drea de calculos e geragao de folhas de pagamento e obrigacdes mensais
(e-social, sefip, e-cac);
e Conhecimento da legislagao trabalhista e previdencidria;

e Conhecimento na area de segurancga 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 avancado;

e Organizacao de informacgdes em banco de dados e documentacdo da area;

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

® Gestdo de tempo, monitoramento e cumprimento de prazos;

e Pro-atividade, articulacdo, criatividade e inovacgao;

® Senso de organizagdo, habilidade de planejamento e dinamismo na execucdo de
atividades;
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e Habilidade em relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

e Abertura e sensibilidade ecumeénica, intercultural e inter-religiosa;

e Disponibilidade para viagens;

® Desejavel Carteira Nacional de Habilitagao, categoria B.

ATRIBUICOES

e Realizar o cédlculo mensal de saldrios, férias e rescisbes no sistema de folha de
pagamento;

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

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

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

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

e Realizar processos de admisséGes, férias e demissoes;

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

e Acompanhar a auditoria e realizar a analise de relatdrios de auditoria;

e Participar da elaboracgdo e prestacdao de contas dos convénios e contratos em geral;

e Elaborar e acompanhar orgamentos de pessoal em conjunto com as assessorias
administrativas e coordenagdes;

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

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

e 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;

o Atender solicitagcdes de 6rgaos fiscalizadores;

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

o 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 odontolégica e seguro de vida.

REGIME
A realizagdo do trabalho ocorrera presencialmente em Porto Alegre/RS.



FLD

projetos de vida

actalianca

DAS CONTRATAC()ES EM RELACAO 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.

Entendem-se parentes préximas e préximos e com grau de parentesco até 3o grau: cOnjuge
(casadas e casados legalmente ou com vinculo marital, inclusive as unides estaveis), pai e mae,
filhas e filhos, netas e netos, irmas ou irmaos, 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 informacgoes ou duvidas:

vagas@fld.com.br

https://www.fld.com.br/contratacoes

Porto Alegre, 20 de agosto de 2024.


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

