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Assistente Administrativo de RH
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e Apoiar o processo de recrutamento analisando descricdes e requisitos
de cargos.

e Acompanhar, controlar e conferir a apuracao das folhas de ponto dos
funcionarios.

¢ Preparar dados para a folha de pagamento, verificando calculos de
horas e descontos, visando o seu correto processamento.

¢ Emitir relatérios mensais com dados da Folha de Pagamento para
efeitos de contabilizacao, controle de custos e outras necessidades
que se facam necessarias.

¢ Controlar periodos e programar férias dos colaboradores

¢ Preparar documentacao de rescisdes de contratos de trabalho,
visando o seu correto pagamento e cumprimento dos prazos legais.

¢ Controle de beneficios dos empregados

¢ Atender a solicitacdes dos funcionarios no que se refere a
informacdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos
relacionados com o vinculo empregaticio

¢ Atender demandas administrativas da localidade (Controle NF,
previsao semanal de custos, Emissdo guia de gestao, entre outras)
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Bacharelado em Recursos Humanos, Administracdo de Empresas ou em
uma area relacionada.
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Pronto para dirigir com a Continental? Dé o primeiro passo e preencha o
formulario online.
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A area de negdcios ContiTech desenvolve, fabrica e comercializa
produtos, sistemas e componentes inteligentes feitos de borracha,
plastico, metal e téxteis. Esses produtos sao utilizados na mineracao, na

industria agricola, na engenharia industrial e mecanica ferroviaria, na
industria automotiva e em outros setores importantes do futuro.
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