CIBIOGAS

I ENERGIAS RENOVAVEIS

COMUNICADO DE ABERTURA
PROCESSO SELETIVO CLT N° 005/2025

O Centro Internacional de Energias Renovaveis-Biogas — ClIBiogas,
comunica a abertura do Processo Seletivo n® 007/2025, com o objetivo de
prover 1 (uma) vaga para inicio imediato para o cargo de Assistente Junior I -
Secretaria e formagédo de cadastro reserva, sob regime CLT — Consolidagao
das Leis de Trabalho.

1. DISPOSIGOES GERAIS

1.1 O processo seletivo sera realizado pela area de Recursos Humanos do CIBiogas,
que podera, a qualquer momento, divulgar comunicados complementares, bem como
suspender ou cancelar este processo seletivo.

1.2 O descumprimento de qualquer uma das normas estabelecidas neste comunicado,
assim como 0 ndo comparecimento dos candidatos a qualquer uma das etapas,
caracterizara desisténcia, acarretando a desclassificagdo do candidato e sua

automatica exclusao do processo seletivo.

1.3 Candidatos estrangeiros podem participar do processo, desde que atendam aos
pré-requisitos da vaga e tenham documentacéo valida no territorio nacional.

1.4 Nao poderéao participar do processo seletivo ex-empregados CLT do CIBiogas, que
tenham sido desligados ha menos de 06 (seis) meses da data de publicacdo deste

comunicado.

1.5 Os casos omissos serao avaliados individualmente.

2. SOBRE A VAGA
2.1 JORNADA DE TRABALHO

De segunda a sexta-feira das 08h as 12h e 14h as 18h e aos sabados das 08h as 12h,
totalizando 44 horas semanais.

2.2 REMUNERAGAO
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O salario-base é de R$2.537,38 (Dois mil e quinhentos e trinta e sete reais e trinta e
oito centavos).

2.3 BENEFiCIOS

>
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Beneficio flexivel no valor de R$ 1.212,75 (pode ser utilizado com alimentagao,
refeicdo, saude, home office, educagao, mobilidade e cultura);

Regime de trabalho hibrido (alterando em atividades home office e atividades
presenciais);

Plano Odontolégico (extensivo aos familiares);

Plano de Saude (extensivo aos familiares);

Acesso a plataforma Zenklub;

Acesso a plataforma Creditas;

Convénio com o SESC (beneficios de comerciario);

Seguro de Vida empresarial.

2.4 ATRIBUIGOES DO CARGO
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Facilitar as atividades e agendas da diretoria, organizando a rotina diaria e outras
necessidades dos diretores, executando os processos correlatos;

Dar suporte nas reunides de Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal e
Assembleia, atuando em conjunto com a Assessoria;

Elaborar cartas, oficios, atas, resolugdes e outros documentos institucionais;
Monitorar, controlar, organizar, arquivar, preparar e encaminhar protocolos,
documentos e correspondéncias da area;

Organizar as agendas institucionais, envolvendo os participantes conforme
demanda, monitorando e realizando os encaminhamentos necessarios;

Organizar, recepcionar e monitorar as demandas e visitas institucionais;
Providenciar materiais, recursos e secretariar as reunides e atividades da
diretoria;

Facilitar a inter-relacdo entre a diretoria e demais areas da instituicdo, bem como o
publico externo;

Organizar todo o processo de logistica quanto as demandas de viagens da
diretoria e auxiliar na prestagédo de contas apos as viagens dos diretores;

Apoiar nas demandas necessarias quanto a realizacdo de eventos da instituicao;
Realizar liberagao de acesso dos visitantes a nivel de diretoria;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade da instituicdo e
orientagéo do gestor imediato.

2.5 REQUISITOS MINIMOS DO CARGO

>
>

Ensino Superior ou Técnico cursando na area;
Experiéncia de no minimo 6 meses na area de secretariado;
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> Conhecimento intermediario em planilhas eletrénicas, gerenciador de textos,
apresentacoes e internet;

> Conhecimento sobre em secretariado e rotinas administrativas;

> Carteira Nacional de Habilitagao — Categoria B.

2.6 REQUISITOS DESEJAVEIS DO CARGO

> Ensino Superior ou Técnico completo;
> Conhecimento sobre trabalho remoto;
> |dioma inglés basico;

> Disponibilidade para viagens.

3. INSCRICOES

3.1 Para participar do processo seletivo o candidato devera preencher a ficha de
inscricdo disponivel no site https://cibiogas.org/trabalhe-conosco/ e envia-la para o
e-mail recrutamento@cibiogas.org. E imprescindivel que no campo “Assunto”
coloque o numero do Processo Seletivo e 0 nome da vaga a que deseja concorrer,
como no exemplo a seguir; “Processo 007/2025 — Assistente Junior | - Secretaria”.

3.2 O preenchimento da ficha de inscricdo € obrigatorio. Nao serdo aceitos curriculos
em outro formato, bem como ndo serdo aceitas inscricdes enviadas através de outros
meios de comunicacao.

3.3 As informacgbes preenchidas na ficha de inscricdo sdo de inteira responsabilidade
do candidato, sendo que qualquer declaracdo falsa, incorreta ou incompleta,
acarretara no cancelamento da inscricdo e de todas as etapas posteriores em que,
porventura, o candidato ja tenha sido aprovado.

4. ETAPAS DO PROCESSO

4.1. PRIMEIRA ETAPA - AVALIAGAO CURRICULAR

4.1.1 Todas as fichas de inscricdo serdo avaliadas e pontuadas de acordo com os
requisitos minimos e desejaveis constantes nos subitens 2.5 e 2.6 deste documento.

4.1.2 Somente serdo convocados para a segunda etapa os candidatos com as 6
maiores pontuagbes, obtidas segundo critérios pré-estabelecidos pela éarea de
Recursos Humanos do CIBiogas. Em caso de empate na colocagdo, ambos os
candidatos serdo convocados.
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4.2. SEGUNDA ETAPA - ENTREVISTA

4.2.1 A segunda etapa do processo consiste de entrevista online a ser realizada via
skype ou google meet.

5. CRONOGRAMA

ETAPA DATA
Prazo de inscrigdes 16/05/2025 a 31/05/2025
Divulgagao dos candidatos aprovados para a entrevista 11/06/2025
Entrevistas online 13/06/2025
Resultado final 16/06/2025
Inicio das atividades 01/07/2025

6. DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

6.1 O resultado de cada etapa do processo, assim como as orientagcdes para a
realizagdo destas, serdo divulgadas exclusivamente no site do CIBiogas:
https://cibiogas.org/trabalhe-conosco/, respeitando as datas e horarios estipulados no
cronograma.

6.2 O acompanhamento destas divulgagdes € de inteira responsabilidade do
candidato, ficando o CIBiogas isento de efetuar qualquer outra comunicagédo, bem
como de qualquer responsabilidade devido a possiveis perdas de prazos pelos
candidatos, decorrentes da nao verificacdo dos resultados.

7. DA ADMISSAO

7.1 Os candidatos aprovados para o cadastro reserva, serdao chamados em ordem
classificatoria, sempre que houver a necessidade de preenchimento de vaga
semelhante, em um prazo maximo de 24 (vinte e quatro) meses.

7.2 O nado comparecimento dos candidatos, quando convocados para o ato da
admissao, implicara na sua imediata desclassificagdo do processo, acarretando na
chamada do préoximo candidato classificado.


https://cibiogas.org/trabalhe-conosco-2/

CIBIOGAS

I ENERGIAS RENOVAVEIS

8. DAS DISPOSIGOES FINAIS

8.1. O Centro Internacional de Energias Renovaveis-Biogas é uma instituicdo de
carater privado, sem fins lucrativos, dotado de procedimentos de recrutamento e
selecdo baseados em regulamento préprio, que tem o objetivo de identificar
candidatos dotados de competéncias e atitudes compativeis com os requisitos das
vagas e com o perfil da institui¢ao.

8.2. A inscricdo do candidato, bem como sua participagdo no processo de
recrutamento e selegdo, caracteriza o pleno conhecimento sobre as instrugdes
contidas neste comunicado, bem como expressa seu aceite com relagdo a seus
termos e dados informados.

8.3. Fica assegurado ao CIBiogas o direito de cancelar, suspender e reabrir este
processo de selecdo antes da assinatura da CTPS, desde que devidamente

justificado.

8.4 Caso permanecam duvidas, mesmo apoés a leitura deste comunicado, entre em
contato conosco através do e-mail: recrutamento@cibiogas.org.

Foz do Iguagu, 16 de maio de 2025.

Recursos Humanos — CIBiogas
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