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MARCEL/NA Edital 007/2018 — Processo Seletivo Interno e CBO DO CARGO:
ORBANIZAGAQ SOCIAL DE CULTURA Externo 261205

Cargo: Bibliotecario (a) JR

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Salario Base Mensal: RS 3.768,76

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica e Seguro de Vida (gratuitos) - Vale Alimentacao - Vale Refeicdo - Vale
Transporte — dentre outros

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 — Santa Efigénia — SP

Informagoes sobre o Processo Seletivo

e Sera permitida a participa¢ao de todos profissionais que atenderem os requisitos descritos neste Edital.
e N3o serad permitida a participacdo de ex-colaboradores (as), desligados (as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacdo, baixa
produtividade e medidas disciplinares.
e N3o serd permitida a participacdo de conjuges ou parentes até 32 grau (pais, filhos e avéds) de
Conselheiro e Diretores.
e N3o sera permitida a participacdao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relagdo de subordinagao direta
ou indireta, ou caracterizar situacdo de conflito de interesses das partes relacionadas.
e Durante o processo seletivo, serdao excluidos os candidatos com atitudes nao condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que nao apresentarem as exigéncias para o
cargo.
e Os candidatos, com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do processo seletivo,
deverdo optar e manter apenas um vinculo apds assinatura do contrato de trabalho, antes do término
do contrato de experiéncia, apresentando o comprobatério do desligamento do outro vinculo
e No caso de aprovacao, o candidato permanecerd em cadastro reserva por até 06 (seis) meses, contados
a partir da data de publicacdo do resultado, tendo 02 (duas) oportunidades de analise de vaga. Havendo
recusa em ambas, ficard exclusivamente a critério da Santa Marcelina Organizacdo Social de Cultura
oferecer ao candidato nova oportunidade de analise de vaga.
e Os candidatos serdo convocados pela classificagdo da listagem Unica e de acordo com seu perfil de
competéncia alinhado a vaga disponivel.
e Somente serdao admitidos candidatos com exames médico admissionais com parecer de “apto” para o
cargo.
e Ao término do Processo Seletivo, o Departamento de Recursos Humanos divulgara no site institucional
os nomes dos candidatos aprovados.




Requisitos exigidos para participagcdo no Processo Seletivo

e Diploma de Ensino Superior completo em Biblioteconomia

e Experiéncia minima de 06 (seis) meses com comprobatorio (registro em CTPS).
e Disponibilidade de horario

e Registro profissional ativo

Perfil de Competéncia Requerido

e Conhecimentos: missdo, visdo, valores, metas, conceitos, técnicas, protocolos e metodologias
vinculadas aos processos de trabalho, planejamento, visao sistémica e organizacional.

Habilidades: trabalho em equipe, organizacdo, observacdo, comunicagcdo, estabelecimento de
prioridades, experiéncia com indicadores, eficacia, eficiéncia, efetividade, foco em metas e
processos e resultado.

Atitudes: ser produtivo, profissional, assertivo, proativo, comprometido, ético e alinhado as politicas
e diretrizes institucionais.

Dominio da Lingua Portuguesa.

Conhecimentos das ferramentas de Informatica no nivel avancado (Windows, Word, Excel, Power
point).

Possuir raciocinio légico, critico e analitico diante de diferentes contextos organizacionais, culturais e
sociais.

Facilidade de comunicacao oral e escrita.

Perfil de Competéncia Desejavel

e Conhecimento em sistema (software) de Biblioteca

Principais Atividades

e Participar da execugdo de atividades técnicas de classificagdo e catalogacdao de documentos, sob
supervisao do Bibliotecario.

e Atuar como intermediaria durante a realizacdo de pesquisas, com atendimento individualizado e
orientando os usudrios para realizacdo de suas proprias buscas.

e Ajudar na organizacdo do acervo e do espaco de consulta e na catalogacao do acervo.

e Orientar as pessoas no acesso as obras artisticas, literarias, periddicos e demais documentos, escritos
ou audiovisuais, de pesquisa e estudos,

e Efetuar os registros de ingressos de pessoas as dependéncias da Biblioteca e de circulacdo de
publicagdes.

e Manter atualizado os Cadastros de Autores, Editoras, Livros, Multimidia e Peridodicos.

e Levantar dados de acessos, consultas e freqiiéncias de pessoas nas dependéncias da Biblioteca para
emissao dos relatdrios de Controle e Estatisticas da area.

e Realizar atividades de conservacdo e preservacao do acervo, mediante orientacdao e supervisao do
Bibliotecario.

e Colaborar na organizacao de uma base de dados constituida por trabalhos académicos elaborados pelos
docentes ou alunos da EMESP, na medida em que este material seja disponibilizado pelos autores das
obras envolvidas, segundo defini¢des, parametros e modelos advindos do Bibliotecario.

e Colaborar na organizacdao de bases de dados bibliograficos mediante solicitacdes especificas de
professores que venham a utiliza-las como subsidio a suas aulas.




e Zelar e atentar continuamente para a manutenc¢ao da ordem nas salas de estudos individuais (bancadas)
e nas salas de estudos em grupos (salas fechadas), além de mesas para estudos e pesquisas, distribuidas
nas salas de acesso.

e Cumprir o Regulamento da Biblioteca da EMESP, aprovado pelo Gestor da EMESP e demais membros
da Gestdo Superior da Instituigao.

e Executar as atividades de acordo com a legislacdo, normas, padrdes e especificacdes técnicas
pertinentes e aplicaveis a sua drea de responsabilidade.

e Assegurar a eficacia dos resultados da sua area de responsabilidade, com adequado aproveitamento
dos recursos financeiros e fisicos disponiveis para execuc¢do das atividades organizacionais.

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

Etapas do Processo de Avaliagdo
Todas as etapas deste processo seletivo sdo de cardter eliminatorio e classificatdrio.

e Fase 1: Analise do curriculo;

e Fase 2: Dindmicas em grupo, redacdo (producdo) de texto a partir de tema proposto, teste de
raciocinio légico e teste técnico;

e Fase 3: Entrevista

Observagdes: no momento da entrevista é obrigatéria a apresentacao dos seguintes documentos:
Comprobatério de experiéncia, Certificado de Graduacdao e Certificado de Conclusdo de Pods-
Graduacao, este ultimo quando houver e apresentar documento de identificagdo com foto.

Cronograma
e Divulgagdo do Edital: 13/12/2018

e Inscrigcdo: Inscri¢do: http://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

e Captacdo e Convocagdo de Candidatos: 13/12/2018 a 28/12/2018, até as 12h.

e Divulgacdo da convocacdo dos candidatos aprovados para a Fase 2, com determinacdo do local
e horario: 23/01/2019, apds as 17h.

e Divulgacao do resultado de aprovados na Fase 2, com determinacdo do local e horario da
realizacdo da Fase 3: 31/01/2019, apds as 17h.

e Divulgacdo do resultado da Fase 3: 05/02/2019, apos as 17h.

e Divulgagdo do resultado — Edital 007/2018 Processo Seletivo Interno e Externo

Divulgacao do resultado desse Processo: site institucional

http://santamarcelinacultura.org.br

http://gurisantamarcelina.org.br/institucional/trabalhe-conosco-guri

http://emesp.org.br/institucional/trabalhe-conosco
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