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FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Cl

TERMO DE REFERENCIA n° 08.2024

A Frente Nacional de Prefeitas e Prefeitos (FNP) torna publico o presente Termo de
Referéncia para a contratacdo de Recepcionista, conforme as disposi¢cdes abaixo.

1. OBJETO:

Contratacdo de Recepcionista para integrar a equipe da Frente Nacional de Prefeitas

e Prefeitos.

2. VAGAS/CARGO:

1 vaga para o cargo de Recepcionista.

3. REQUISITOS:

Para se candidatar a essa posi¢ao, € necessario cumprir os seguintes requisitos:

3.1 Requisitos Obrigatérios:

3.1.1 Ensino Médio Completo;

3.1.2 Habilidade em comunicacao verbal e escrita;
3.1.3 Conduta de bom atendimento ao publico;
3.1.4 Cordialidade no atendimento;

3.1.5 Proatividade;

3.1.6 Atitude e aparéncia profissional,

3.1.7 Disponibilidade para inicio imediato.

3.2 Requisitos Desejaveis:

3.2.1 Dominio do pacote Microsoft Office;

3.2.2 Experiéncia com atendimento ao publico;

3.2.3 Experiéncia comprovada como Recepcionista, Atendente Administrativo ou

cargo similar.
4. ATRIBUICOES:

A pessoa contratada como Recepcionista sera responsavel por desempenhar e apoiar

as seguintes responsabilidades:
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4.1. Fornecer informacdes pessoalmente, por telefone ou e-mail;

4.2. Atender/realizar chamadas telefénicas e anotar recados;

4.3. Receber, organizar e direcionar ao setor competente as correspondéncias e e-
mails;

4.4, Controle de envio e recebimento de Oficios;

4.5. Receber, orientar e encaminhar o publico ao local apropriado;

4.6. Controle de acesso a entrada do escritério através da recepcao;

4.7. Auxiliar em tarefas simples de apoio como assistente administrativo;

5. LOCAL, CARGA HORARIA E VIGENCIA:

O trabalho é presencial e sera realizado na sede da Frente Nacional de Prefeitas e
Prefeitos, situada no Venancio Shopping — Setor Comercial Sul, quadra 08, bloco B-50,
sala 827, Asa Sul, Brasilia/DF. O profissional sera contratado pelo regime CLT, com

carga horéaria de 44 horas semanais.
6. REMUNERACAO:

A remuneracao mensal € compativel com a fungao. Of/a profissional contratada (a) tera

direitos/beneficios como férias, 13° salario, auxilio-alimentacao e plano de saude.
7. APRESENTACAO DE CURRICULOS:

Os curriculos devem ser enviados em formato PDF para o e-mall

processoseletivo@fnp.org.br até as 23h59 do dia 31/07, com indicagdo de nome, cargo

e e-mail de referéncias profissionais de experiéncias anteriores.

8. CRONOGRAMA DE SELECAO E EXECUCAO:

ETAPA PERIODO MEIO
Publicacédo do Termo de 23/07/2024 No site da
Referéncia FNP:

https://www.fnp.org.br
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Recebimento dos CVs Até as 23h59 do dia Por meio do e-mail:
31/07/2024. processoseletivo@fnp.org.br
Periodo de entrevistas 5 a 9/8/2024 Poderdao  ser realizadas
remotamente
Previsao de inicio 20/08/2024

9. CRITERIOS DE SELECAO:

A selecao sera realizada por meio de analise curricular, levando em consideragéo os
requisitos obrigatérios e desejaveis estabelecidos neste Termo de Referéncia. Os
candidatos selecionados serdo convidados para entrevistas, priorizando a promog¢ao da

diversidade de género e raga.

FRENTE NACIONAL DE PREFEITAS E PREFEITOS

Brasilia, DF, 23 de julho de 2024.
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