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QUEM SOMOS E O QUE FAZEMOS?

Na Catolica de Santa Catarina nés trabalhamos para transformar a vida das
pessoas através da educagao, promovendo um mundo melhor, mais humano e
solidario. Ao juntar-se a nds, essa também sera sua missao! Somos uma
Instituicao de ensino superior, com 50 anos de atuacao, que ja formou mais de
14.000 estudantes.

Contamos com mais de 400 colaboradores e nossos campi estao presentes nas
cidades de Jaragua do Sul e Joinville.

O QUE BUSCAMOS?

Buscamos uma pessoa comprometida, analitica e colaborativa, com excelente
dominio de Excel e boa comunicacao escrita, que valorize o ambiente académico
e contribua com solugdes pautadas em dados e qualidade.

Alguém que saiba se comunicar de forma clara e profissional, tanto na producao
de documentos como relatorios, atas, oficios e comunicagdes formais, quanto no
atendimento cordial ao publico interno e externo. Esperamos um perfil proativo,
com bom relacionamento interpessoal, que colabore para um ambiente de
trabalho harmonioso, ético e produtivo.

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

o Cadastrar os instrumentos de pesquisa (auto avaliagao), considerando as
especificidades e periodicidade de aplicagao de cada pesquisa
institucional;

e Atender ao publico interno e externo;

e Acompanhar e organizar documentos relacionados a evasdo participando
de atividades ligadas ao controle de evasdo de estudantes;



Apresentar periodicamente aos setores responsaveis os dados de
acompanhamento do histdrico financeiro e rendimento académico dos
estudantes;

Auxiliar na organizagao do calendario académico;

Realizar o cadastro de informagdes sobre os cursos oferecidos pela IES no
sistema de gestéao;

Auxiliar na organizagao e realizacao de eventos ligados ao Setor e/ou de
interesse da Instituicao;

Auxiliar na aplicacéao, tabulacido e emissao de relatérios especificos a partir
das necessidades e demandas existentes;

Solicitar materiais de expediente, garantindo sua disponibilidade para a
execucao das atividades no setor;

Operar e orientar sobre os sistemas académicos e recursos tecnolégicos
utilizados na/pela IES;

Apoiar e acompanhar a coordenacéao e equipe do setor no
desenvolvimento dos planejamentos e atividades de responsabilidade da
area;

Participar de capacitagcdo quando convidado;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

REQUISITOS E QUALIFICAGOES:

Ensino superior cursando;

Conhecimentos intermediario/avancado em pacote office;
Prestatividade no atendimento ao publico;

Boa capacidade de relacionamento interpessoal;

Possuir CNH Categoria B.

NOSSA PROPOSTA DE VALOR:

Plano de Saude Unimed: Com coparticipagao, proporcionando cobertura
médica e acesso a uma rede credenciada de qualidade.

Plano Odontolégico: Com desconto das mensalidades na folha de
pagamento.

Auxilio Creche: A instituicdo oferece o beneficio de auxilio-creche para
colaboradores com filhos de até 5 anos de idade, desde que vinculados a



uma instituicao privada. O pagamento do auxilio é realizado diretamente na
folha de pagamento.

e Segurodevida
e Vale transporte

o Wellhub (Gympass): Acesso a diversas academias com desconto das
mensalidades na folha de pagamento.

e Convénio Zenklub (consultas com psicdlogos, psicanalista, nutricionista,
coaching);

e Empréstimo de livros.
o Day Off de aniversario.
e Licenca paternidade de 09 dias.

e Incentivo a Educacao: Valorizacao do desenvolvimento profissional e
pessoal dos colaboradores, com incentivos para graduacéao e pos-
graduacédo com 50% de desconto na mensalidade (extensivo aos
dependentes).

e Desconto farmacia.

e Curso de ldiomas: 100% gratuito.

Salario: Nossa proposta salarial leva em consideragao varios pontos que serao
avaliados ao longo do processo, por isso, ele sera definido no decorrer das etapas,
mas caso seja um processo que o salario seja determinado informaremos no
momento da entrevista.

Horario: 09h00 - 13h00 - 14h00 - 18h48 SEG A SEX

Local: Catdlica de Santa Catarina, Jaragua do Sul

Se vocé deseja fazer parte de uma Instituicdo que influencia o mundo de
amanha. queremos te conhecer. Junte-se a nés!

ETAPAS DO PROCESSO

e Envio do curriculo para o e-mail: recrutamento@catolicasc.org.br e informe
no assunto o titulo da vaga.

e Analise dos curriculos
e Entrevista

e Consulta de Antecedentes criminais conforme Publicada em 26 de agosto
de 2025 (Lei n©® 14.811/2024).



e Proposta
e Exame médico, Documentacao e Abertura de Conta Bancaria
e Processo de Contratacao.

NOSSO JEITO CATOLICA DE SER!

Temos amor ao trabalho e somos comprometidos com o que fazemos. Vivemos
com paixao e coeréncia a missao marista. Celebramos nossas conquistas e
crescemos com hossos erros. Fazemos a diferenga na vida das pessoas, temos
atitude educadora e cuidadora. Construimos relagdes de respeito, promovemos a
integracao de género, orientacao afetiva, religiao, crencas e etnias. Agimos de
acordo com o que falamos. Colaboramos uns com os outros e atuamos em favor
do bem comum.

E ai, curtiu e se identificou com o jeito CATOLICA de ser? Entéo
#tvempraCATOLICA!



