Conselho de Secretarios Municipais de Satide do Estado de Sdo Paulo
“Dr. Sebastido de Moraes” - COSEMS/SP
CNPJ - 59.995.241/0001-60

PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

O COSEMS/SP torna publica a abertura de processo seletivo para contratacdo de Auxiliar
Administrativo I, que sera realizado em duas fases, analise de curriculo e entrevista.

Funcdo:
- Organizar, controlar e arquivar documentos fisicos e digitais;
- Elaborar, digitar e padronizar documentos institucionais, como oficios, atas e termos;
- Elaborar e atualizar planilhas de controle de contratos, prazos e contatos e manter
atualizadas as bases de dados administrativas;
- Auxiliar na conferéncia das solicitacdes de pagamento de acordo com as condicdes
previstas nos respectivos contratos e encaminhar a documentacao ao setor financeiro;
- Apoiar a organizagéo de reunides institucionais, preparando materiais, enviando links de
acesso, controlando a presenca, registrando as reunides e organizando as apresentacdes;
- Prestar apoio administrativo e operacional na organizacdo dos congressos e demais eventos
do COSEMS/SP;
- Gerenciar os e-mails institucionais, os sistemas e as plataformas digitais contratados pelo
COSEMS/SP, além de apoiar a comunicagao interna e externa;
- Dar suporte as rotinas administrativas, aos processos de pessoal e as atividades
operacionais da instituicao.
Requisitos:
- ensino medio concluido, no minimo;
- conhecimento em informatica, especialmente Excel,
- residir na Grande Séo Paulo.

Carga Horaria: 40 horas semanais presenciais, de segunda a sexta-feira.
Local: Av. Angélica, n° 2466 — 17° andar — Consola¢do — S&o Paulo /SP

Envie seu curriculo até o dia 30/11/2026 para cosemssp@cosemssp.org.br
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