
SELEÇÃO DE CANDIDATOS(AS) ÀS VAGA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

A Associação Beneficente O Pequeno Nazareno torna público a seleção de profissional 
para função de Auxiliar Administrativo para compor a equipe técnica institucional. 

1. SOBRE A VAGA: 

VAGA ATRIBUIÇÕES 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO: 

 

 

• Realizar apoio nos processos internos de contratações de 
serviços e fornecedores junto ao departamento de 
compras. 
 

• Realizar monitoramento e acompanhamento institucional 
referente as manutenções internas de todas as unidades. 
 

• Apoio em atividades externas, representações junto a 
instituições bancárias, órgãos públicos e todas as 
empresas prestadoras de serviços e fornecedores 
contratados. 
 

• Apoio no controle documental, manejo de prestação de 
contas, arquivos e toda a organização administrativa 
institucional, atualização de documentação, emissão de 
licenças além de toda e qualquer expediente solicitado 
pela Associação. 

 

 

2. FORMAÇÃO DESEJADA: 

VAGA FORMAÇÃO 

 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO: 

 

 

• Ensino Superior Completo em Administração 
(Recomendado); 

• Curso Técnico em Auxiliar Administrativo (Recomendado); 

• Cursos e Formações em áreas afins; 

 

3. COMPETÊNCIAS, HABILIDADES E EXPERIÊNCIA DESEJADA: 

Carteira de Habilitação – Categoria B;  

Pontualidade e proatividade;  

Organização e capacidade de trabalho em equipe;  

Habilidade no uso dos sistemas informatizados; sistematização de dados e gestão de 
informações; 

 

 



4. SOBRE A VAGA: 

VAGA FORMAÇÃO 

 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

 

• Lotação: O Pequeno Nazareno – Rua Senador Alencar, nº. 
1324 – Centro – Fortaleza/CE; 

• Carga horária: 40 horas semanais. Horários a combinar. 

• Salário: R$ 1.700,00 (Bruto); 

• Benefícios: Transporte e Alimentação; 

• Duração do contrato: Indeterminado;  

• Início do trabalho: 01/07/2024; 

 

5. SOBRE A SELEÇÃO: 

ETAPA 1: Envio de currículos por e-mail para financeiro1@opequenonazareno.org.br ou 
fisicamente na Rua Senador Alencar, 1324, Centro, Fortaleza/CE – 18/06/2024 a 
24/06/2024; 
 

ETAPA 2: Análise dos currículos e seleção de candidatos(as) que atendam o perfil 
desejado para próxima etapa – dia 25/06/2024 e 26/06/2024; 
 

ETAPA 3: Entrevistas e seleção dos candidatos(as) – Dias 27/06/2024 e 28/06/2024; 
 

ETAPA 4: Divulgação do resultado – dia 29/06/2024 pelo site da Organização: 
www.opequenonazareno.org.br  
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