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DRGANIZAGAD SOCIAL DE CULTURA

PROCESSO SELETIVO PARA:
Secretaria (o) de Coordenagdo Pedagdgica

Requisitos necessarios para a vaga:
Ensino Superior completo em Administragao ou dareas afins

Experiéncia em rotinas administrativas, das ferramentas de informatica no nivel de usuario (Windows,
Word, Excel). Raciocinio légico, critico e analitico diante de diferentes contextos organizacionais, culturais
e sociais. Facilidade de comunicagao oral e escrita. Postura ética no exercicio de suas atribuigdes, com
capacidade de trabalhar em equipe, de lidar com criticas e atuar com flexibilidade sob pressao.

Atribuigdes do cargo

Preparar e controlar contratos de professores substitutos, controlar contrato de musicos para banca,
solicitar pagamento de professores substitutos, musicos convidados e membros de bancas, controlar
reserva de salas de aula, preparar fechamento mensal, preparar grade de aula, controlar justificativas de
ponto dos professores, controlar alteracdo de grade dos professores, reservar sala para reunibes,
responder e encaminhar e-mails, organizar processo seletivo de professores elaborando o edital,
etc...organizar processo seletivo de alunos, participar de reunides pedagdgicas, elaborar comunicados
internos, prestar atendimento aos professores, elaborar relatdrios diversos, entre outros....

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Vaga Temporaria (Cobrir licenca maternidade de outubro/2017 a margo/2018)

Carga horaria de 44 horas semanais, sendo: de 22 a 52 das 08h as 18h e 62 das 08h as 17h.

Beneficios:

Assisténcia Médica e Seguro de Vida gratuitos;

Vale Alimentacao;

Vale Refeicao;

Vale Transporte;

Auxilio creche (para mae... pai somente com a guarda da criancga);

Entre outros.

Etapas do processo:

O processo seletivo tera 03 fases, sendo cada etapa de carater eliminatério:

1. Analise de curriculos;

2. Dinamica em grupo/Redacdo, teste de raciocinio ldgico e teste relacionado a fungéo;

3. Entrevista pessoal.

Recebimentos de curriculos até o dia 19/09/2017

- Os interessados deverdo enviar curriculo (no assunto: vaga Secretaria Coordenacdo Pedagdgica) para o e-

mail: recrutamento@santamarcelinacultura.org.br / marcia.souza@santamarcelinacultura.org.br

Largo General Osério, 147 — Luz — Sao Paulo — SP — Tel. +55 11 3585-9888
www.santamarcelinacultura.org.br
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