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EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO Nº 01/2014 

A ACADEMIA BRASILEIRA DE CIÊNCIAS torna publica a abertura do Processo Seletivo, 

para preenchimento da vaga para o cargo de Auxiliar Administrativo, de acordo com 

as especificações abaixo: 

Vaga Requisitos obrigatórios Atividades a serem 

desenvolvidas 

� Quantidade: 01(uma) 

� Cargo: Auxiliar Administrativo 

� Carga horária: 40h/semanais 

� Salário: R$ 2.284,08 

� Benefícios: vale refeição e/ou 

alimentação, no valor de R$ 

23,00 +plano de saúde, opcional, 

com coparticipação 

� Local de trabalho: Centro – Rio 

de Janeiro/RJ. 

1. Ensino médio completo. 

1.1. Desejável  está 
matriculado em curso superior. 

2. Ter experiência de pelo menos 
um ano na função. 

2.1.Desejável  ter experiência 
em Departamento Financeiro. 

3. Bons conhecimentos de Excel, 
Word e Internet. 

4. Ter muito boa organização. 

Desempenhar rotinas de apoio 
às atividades do Setor 
Financeiro, tais como: 
identificação de documentos; 
organização de documentos; 
colagem de documentos; copia 
de documentos; distribuição de 
documentos entre os setores; 
elaboração de planilhas; 
atendimento telefônico; 
manutenção de arquivos; 
lançamentos de dados em 
planilha e em programas 
financeiros específicos; 
conciliações bancarias; 
acompanhamento de 
pagamentos; contato com 
bancos, entre outras. 

    

1.PROCESSO DE SELEÇÃO 
 
1.1. O processo de seleção será conduzido por uma Comissão de Seleção. 

1.2. DAS ETAPAS 

1.2.1. Analise curricular (Etapa Eliminatória). 

1.2.2. Prova (Etapa poderá ser dispensada). 

1.2.3. Entrevistas técnicas. 

1.2.4. Analise processual. 

2.INFORMAÇÕES PARA PARTICIPAÇÃO DO PROCESSO DE SELEÇÃO 
 
2.1. O prazo para o envio dos currículos será até o dia 16 de maio de 2014. 

2.2. O envio dos currículos por meio de correio eletrônico vagas@abc.org.br com 
mensagem sob o titulo: VAGA EDITAL 01/2014. 
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2.3. Os currículos poderão também ser entregues e/ou enviados para o endereço: Rua 
Araújo Porto Alegre, nº 64 – Centro – RJ – CEP 20.030-015. 

2.4. E vedada a participação no Processo de Seleção, os parentes consanguíneos ou 
afins de funcionários ou Membros da ABC. 

3. DA CONVOCAÇÃO 
 

3.1.  A convocação far-se-á através de contato telefônico ou por email. Conforme 
dados fornecidos no currículo do candidato. 

3.2. A convocação do candidato selecionado ocorrerá obedecendo a ordem de 
classificação, caso o candidato ocupante do 1º lugar da ordem de classificação, não 
estiver disponível para ocupar a vaga, será chamado o candidato selecionado na 
ordem subsequente de classificação. 

4. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

5.1. Os casos omissos serão resolvidos pelo Comitê Executivo da ABC. 

 

Rio de Janeiro, 29 de abril de 2014. 

 

Comitê  Executivo 

ACADEMIA BRASILEIRA DE CIÊNCIAS 

 
 
 
 

 

    

    


