
Position: Human Resources Assistant

Section: Human Resources

Application Deadline: September 15, 2024

Start date: September 23, 2024

Main responsibilities: Assist in job posting, résumé screening, and 
conducting interviews in both Portuguese and English. Support in 
organizing the résumé database and preparing recruitment and 
selection reports. Execute hiring and onboarding procedures for 
new employees. Support the onboarding process, including 
providing guidance on company procedures and policies. Monitor 
and control the electronic timekeeping system, ensuring accurate 
time logging and addressing discrepancies. Guide employees on 
how to use the electronic timekeeping system.

Requirements: Bilingual - fluent in Portuguese and English. 
Bachelor’s Degree in Administration, Psychology, Human 
Resources Management, or a related field. Previous experience in 
recruitment and selection activities. Strong communication, 
organizational, and interpersonal skills. Proficiency in Microsoft 
Office, especially Excel. Knowledge of electronic time management 
systems is a plus.



Please send your résumé to our Human 
Resources department at 
recrutamento.externo@edn.org.br by 
September 15, 2024.

Please add the position you're applying 
for to the email subject.

We seek caring, dedicated professionals 
to contribute to our school community by 
making a difference in our students’ 
lives.

mailto:recrutamento.externo@edn.org.br






Cargo: Assistente de Recursos Humanos

Segmento: Recursos Humanos

Prazo de Inscrição: 15 de setembro de 2024

Data de início: 23 de setembro de 2024.

Principais responsabilidades: Apoiar na divulgação de vagas, 
triagem de currículos e condução de entrevistas em Português e 
em Inglês. Auxiliar na organização do banco de currículos e 
elaboração de relatórios sobre recrutamento e seleção. Realizar 
procedimentos de contratação e admissão de novos funcionários. 
Auxiliar o processo de onboarding de novos funcionários, incluindo 
orientações sobre procedimentos e políticas da empresa. 
Acompanhar e controlar o registro de ponto eletrônico, garantindo 
a correta marcação de horas e tratamento de inconsistências. 
Orientar colaboradores sobre o uso do sistema de ponto eletrônico. 

Requisitos: Bilíngue - português e inglês fluentes. Ensino Superior 
Completo em Administração, Psicologia, Gestão de Recursos 
Humanos ou similar.. Experiência prévia em atividades de 
recrutamento e seleção. Boa comunicação, organização e 
habilidades interpessoais. Domínio do pacote Office, especialmente 
Excel. Conhecimento em sistemas de gestão de ponto eletrônico é 
um diferencial. 



Envie seu Currículo para o nosso 
departamento de Recursos Humanos no 
endereço recrutamento.externo@edn.org.br 
até 15 de setembro de 2024.

Por favor, inclua o título da posição para a 
qual você está se candidatando no campo de 
assunto do e-mail.

Estamos em busca de profissionais dedicados 
e atenciosos para contribuir com a nossa 
comunidade escolar, fazendo a diferença na 
vida de nossos estudantes.
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