COD FUNCAO:
SANTA MARCELINA CULTURA 12.01.0001

Edital 010/2019- Processo Seletivo Interno e CBO DO CARGO:
Externo 354205

Cargo: Comprador(a)

Para: Santa Marcelina Cultura

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

Salario Base Mensal: RS 3.427,97

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

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

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

Informacgdes sobre o Processo Seletivo

e Serd permitida a participacao de todos profissionais que atenderem os requisitos descritos neste
Edital;

e Nao sera permitida a participacdo de ex-colaboradores (as), desligados (as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com histdrico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagao, baixa
produtividade e medidas disciplinares;

e N3o sera permitida a participacdo de conjuges ou parentes até 32 grau (ascendente / descendente)
de Conselheiro e Diretores;

e Nao sera permitida a participacdao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacao de subordinacao direta
ou indireta, ou caracterizar situacao de conflito de interesses das partes relacionadas;

e Durante o processo seletivo, serdo excluidos os candidatos com atitudes ndo condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que ndao apresentarem as exigéncias para o
cargo;

e Os candidatos, comvinculo empregaticio em outra instituicao, que participarem do processo seletivo,
deverdo optar e manter apenas um vinculo apés assinatura do contrato de trabalho, antes do término
do contrato de experiéncia, apresentando o comprobatdrio do desligamento do outro vinculo;

e No caso de aprovacdao, 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 Organizagao
Social de Cultura oferecer ao candidato nova oportunidade de analise de vaga;

e Os candidatos serdao convocados pela classificagdo da listagem Unica e de acordo com seu perfil de
competéncia alinhado a vaga disponivel;

e Somente serdo admitidos candidatos com exames médico admissionais com parecer de “apto” para
0 cargo;

e Aotérmino do Processo Seletivo, o Departamento de Recursos Humanos divulgara no site institucional
os nomes dos candidatos aprovados.




Requisitos exigidos para participa¢do no Processo Seletivo

Ensino Superior completo em Administracdo ou dareas afins;
Experiéncia minima de 06 (seis) meses com comprobatdrio (registroem CTPS);
Disponibilidade de horario.

Perfil de Competéncia Requerido

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

Habilidades: trabalho em equipe, organizacdo, observacdo, comunicacdo, estabelecimento de
prioridades, experiéncia com indicadores, eficacia, eficiéncia, efetividade, foco em metas e processos
e resultado, habilidade em lidar com pessoas de varios niveis da organizacao;

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

Dominio da Lingua Portuguesa;

Conhecimentos das ferramentas de Informatica (Windows, Word, Excel, Power point);

Capacidade de execucdo de tarefas e atividades, segundo orientacdes recebidas visando atingir
objetivos pré-definidos;

Possuir raciocinio légico, critico e analitico diante de diferentes contextos organizacionais;

Facilidade de comunicagao oral e escrita;

Dominio em processos de negociacdao com fornecedores;

Dominio em processos de coleta e pesquisa de precos praticados pelo mercado;

Dominio em processos de qualificacdo e cadastramento de fornecedores;

Conhecimento em administracdo de materiais;

Conhecimentos bdsicos de softwares de gestdao empresarial (ERPs).

Perfil de Competéncia Desejdavel

Conhecimento do Cédigo de Defesa do Consumidor;

Vivéncia anterior em processos de orcamentacdo publica e processos de compras em Organizacoes
Sociais de Cultura;

Conhecimento de aquisicGes, manutencao e consertos de instrumentos musicais;

Facilidade em desenvolver e propor inovagdo e/ou a¢des em suas rotinas de trabalho que visem a
otimizacdo dos recursos aplicados e melhoria de eficacia dos resultados obtidos .

Principais Atividades

Acompanhar, controlar, avaliar e/ou executar as atividades de compras da empresa compreendendo
o recebimento e a analise das solicitacdes dos pedidos, andlise das cotacbes de precos, e efetivacao
da compra;

Processar as solicitacbes de compra de materiais e/ou de execuc¢do de servigos, coletando precos e
condigcdes de fornecimento junto as empresas fornecedoras, registrando em mapas e/ou formuldrios
especificos, consultando o requisitante, quando necessdrio ou pertinente ao processo, para analise e
decisdaosobre aaquisi¢ao. Auxiliar nos processos de compras dos diversos materiais utilizados na SMC,
englobando realizacdo de coletas de precos de materiais de simples complexidade, emissdao de
pedidos de compra, controles, acompanhamento dos prazos de entrega, entre outros trabalhos
correlatos;




Realizar negociacdes com fornecedores potenciais participantes da coleta de precgos e providenciar a
colocagao do pedido de compra junto ao fornecedor vencedor do certame, de acordo com as regras
internas e orientacdes recebidas da area requisitante;

Efetuar permanente acompanhamento do processo de entrega do produto adquirido (follow up)

interagindo junto ao fornecedor em casos de atrasos ou divergéncia no fornecimento.

Permanente contato com fornecedores, com a finalidade de obter dados sobre pregos, qualidade,
prazos de entrega e demais informacdes de interesse da SMC, desenvolvendo fornecedores
potenciais;

Elaborar, manter atualizado e organizar o cadastro de fornecedores da Organizacao;

Verificar e avaliar, quando pertinente ou solicitado pelo Gestor de Administragao, através de visitas
técnicas, se os fornecedores estao de acordo com os padrdes exigidos pela SMC;

Acompanhar os contratos de prestacdo de servicos terceirizados e fornecimentos de mercadorias,
exigindo os documentos necessarios de acordo com as determinagdes internas da SMC, avaliando os
resultados e controlando prazos de vencimento e outros controles que se fizerem necessarios;
Verificar os pedidos recebidos, atentando para o tipo de materiais, instrumentos musicais, materiais
pedagdgicos e outros, a quantidade e qualidade exigidas, providenciando o atendimento dos mesmos;
Conferir, quando necessario, todos os calculos incidentes sobre notas fiscais e notas de fornecimento
de materiais e/ou servicos (quantidade, precos, impostos, descontos e outros), participando do
recebimento do material, quando solicitado;

Controlar os prazos de fornecimento dos materiais adquiridos, promovendo as medidas necessarias
junto aos fornecedores para o seu cumprimento;

Manter registro e controle do processamento e tramitacdo de toda a documentacdo pertinente as
atividades de compra, conforme normas internas especificas;

Elaborar relatérios, planilhas, graficos e boletins periddicos necessarios aos controles da atividade de
compras de acordo com as normas especificas, e em atendimento as solicitagGes do Gestor de
Administracao;

Executar as atividades de acordo com a legislacdo, normas, padroes e especificacdes técnicas
pertinentes e aplicdveis a sua area de responsabilidade;

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

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

Etapas do Processo de Avaliagdo

Todas as etapas deste processo seletivo sGo de cardter eliminatorio e classificatorio.

e Fase 1: Analise do curriculo;

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

e Fase 3: Entrevista

Observacgoes: é obrigatdria a apresentacao dos seguintes documentos: Comprobatério de experiéncia,
Certificado de conclusdo do curso Superior e documento de identificagdo com foto.




Cronograma

Divulgacdo do Edital: 04/02/2019
Inscricdo: Inscrigcdo: http://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

Captacgdo e Convocacgdo de Candidatos: 04/02/2019 a 18/02/2019, até as 12h.

Divulgacao da convocag¢ao dos candidatos aprovados para a Fase 2, com determinagdo do local
e horério: 21/02/2019, apds as 17h.

Divulgacdo do resultado de aprovados na Fase 2, com determina¢do do local e hordrio da
realizagcdo da Fase 3: 27/02/2019, apods as 17h.

Divulgacdo do resultado da Fase 3: 08/03/2019, apds as 17h.

Divulgagdo do resultado — Edital 010/2019 Processo Seletivo Interno e Externo

Divulgacdo 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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