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EDITAL FLD 001/2026
SELECAO PARA ASSISTENTE ADMINISTRATIVA/ADMINISTRATIVO

DA RESPONSABILIDADE

A FUNDACAO LUTERANA DE DIACONIA (FLD), sito a Rua Dr. Flores, 62/901, Porto Alegre/RS,
torna publico que estdo abertas, no periodo de 06/03/2026 a 15/03/2026 até as 12h (horario de
Brasilia), inscricdes para o processo seletivo de Assistente Administrativa/Administrativo para
atuacdo hibrida (presencial e virtual) com residéncia em Alegrete/RS, conforme informacdes e
condig¢Oes descritas abaixo.

DO OBIETO

Abertura de uma (1) vaga para a funcdo de Assistente Administrativa/Administrativo com
formagdo técnica ou superior em andamento ou concluida em Administracdo ou Ciéncias
Contabeis, para contrato imediato pelo regime CLT, para carga horaria de 40 horas semanais, por
tempo determinado de 12 meses.

Considerando o compromisso com a inclusdao social e a diversidade, este processo seletivo ira
priorizar a contratacdo de mulheres 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

15/03/2026 até as 12h (horario de Brasilia). As pessoas interessadas deverdo realizar a
inscricdo dentro do prazo estabelecido, ndo sendo aceitas inscricdes apds o
encerramento do periodo indicado neste edital;

— As pessoas pré-selecionadas serdo contatadas até o dia 16/03/2026 e convidadas para
entrevista virtual. Toda a comunicagdo do processo seletivo sera realizada exclusivamente
por e-mail.

PRE-REQUISITOS

— Formacao técnica ou superior em andamento ou concluida em Administracao ou Ciéncias
Contabeis;

— Experiéncia na area administrativa;

— Conhecimento do pacote Office;

— Conhecimento de Excel, nivel intermediario;

— Sensibilidade para trabalhar em equipe e atender publicos diversos;

— Abertura para atuacdo integrada e cooperada junto a drea programatica da instituicao

— Abertura e sensibilidade ecuménica, intercultural e inter-religiosa;

— Disponibilidade para viagens e participacdo em eventos institucionais na sede da FLD ou
em outros locais, quando necessario’

= Carteira Nacional de Habilitacdo (Categoria B).
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ATRIBUICOES

— Elaborar e revisar documentos;

— Colaborar com a organizagao de reunides, cursos e eventos;

— Encaminhar, receber e arquivar correspondéncias;

— Realizar procedimentos (contato com fornecedoras e fornecedores, cotacao,
documentacdo, logistica) para compras de materiais, equipamentos, passagens,
hospedagens, entre outros;

— Prestar suporte administrativo a equipe programatica e coordenacao;

— Realizar outras atividades administrativas, por necessidade dos processos de trabalho ou
por solicitagcao da coordenagao;

— Participar e colaborar nos processos de planejamento, monitoramento e avaliagdo na
organizagao;

— Habilidade e sensibilidade para trabalhar em equipe;

— Gestdo de tempo, monitoramento e cumprimento de prazos.

DA REMUNERAGCAO

Contratacdo em regime de CLT, pelo periodo de 12 meses, com salario base de RS 3.497,28 (trés
mil, quatrocentos e noventa e sete reais e vinte e oito centavos) por més.

BENEFICIOS
Assisténcia odontoldgica e seguro de vida.

DAS CONTRATAGOES EM RELAGAO A FAMILIARES

Buscando atender aos principios da ética, impessoalidade, eficiéncia e transparéncia, é vedada,
conforme principio estatutdrio, a contratacdo de parentes proximas e proximos para compor as
equipes ou enquanto prestadora e prestador de servicos terceirizados.

Entendem-se parentes proximas e proximos e com grau de parentesco até 32 grau: cOnjuge
(casadas e casados legalmente ou com vinculo marital, inclusive as uniGes 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 mudanga, caso a pessoa selecionada seja de outra cidade ou estado, ndo serao
cobertas.

Para mais informagoes ou duvidas:

vagas@fld.com.br

fld.com.br/contratacoes

Porto Alegre/RS, 06 de marco de 2026
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