COD FUNCAO:
SANTA MARCELINA CULTURA 02.01.0001

Edital 011/2019- Processo Seletivo Interno e CBO DO CARGO:
Externo 334110

Cargo: Agente de Apoio

Para: Santa Marcelina Cultura

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

Salario Base Mensal: RS 1.411,47

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: Polos de Ensino Guri Santa Marcelina

Informagdes sobre o Processo Seletivo

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

N3o sera permitida a participacao de ex-colaboradores (as), desligados (as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com histdrico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacao,
baixa produtividade e medidas disciplinares;

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

Nao sera permitida a participa¢ao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacdo de subordinacao
direta ou indireta, ou caracterizar situagao de conflito de interesses das partes relacionadas;
Durante o processo seletivo, serao excluidos os candidatos com atitudes nao condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que ndo apresentarem as exigéncias para
0 cargo;

Os candidatos, com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do processo
seletivo, deverdao optar e manter apenas um vinculo apds assinatura do contrato de trabalho, antes
do término do contrato de experiéncia, apresentando o comprobatdrio do desligamento do outro
vinculo;

No caso de aprovacdo, o candidato permanecera em cadastro reserva por até 12 (doze) meses,
contados a partir da data de publicacdo do resultado, tendo 02 (duas) oportunidades de analise de
vaga. Havendo recusa em ambas, ficara exclusivamente a critério da Santa Marcelina Organizacao
Social de Cultura oferecer ao candidato nova oportunidade de anadlise de vaga;

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

Somente serdao admitidos candidatos com exames médico admissionais com parecer de “apto”
para o cargo;




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

Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo

Ensino Médio completo;

Experiéncia minima de 06 (seis) meses com comprobatdrio (registro em CTPS);
Disponibilidade de hordrio

Perfil de Competéncia Requerido

Conhecimentos: missdo, visdao, valores, metas, conceitos, técnicas, protocolos e metodologias
vinculadas aos processos de trabalho, planejamento, visdo sistémica e organizacional;
Habilidades: trabalho em equipe, organizagao, observagdao, comunica¢ao e estabelecimento de
prioridades;

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

Dominio da Lingua Portuguesa;

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica no nivel intermediario (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 Desejdvel

Bons conhecimentos de processos de trabalho na area cultural, de preferéncia ensino musical;
Vivéncia em Instituicdes do terceiro setor.

Principais Atividades

Organizar e preparar as salas de aula antes do inicio das atividades, atentando sempre para as
solicitacdes especificas de cada disciplina ministrada e/ou professor;

Cuidar da preservacdao dos instrumentos musicais e do material pedagdgico e manté-los
armazenados quando ndo estiverem em uso;

Separar, registrar e enviar os instrumentos musicais e acessérios danificados para manutencao;
Seguir as orientacdes do Monitor quando se trata da interface com demais areas internas do
Programa Guri ou da SMC;

Organizar e controlar o estoque de materiais de consumo pedagdégicos e em geral;

Zelar pela manutencdo e limpeza dos instrumentos musicais, materiais pedagdégicos e do
patriménio geral do POLO;

Solicita ao Monitor do POLO, materiais e servicos, conforme demandas diversas;

Distribuir os didrios de classe para os professores e recolher ao final de cada aula;
Responsabilizar-se pela guarda, zelo e controle das chaves dos armarios e salas de aula;

Auxiliar os professores naquilo que se refere a preparacdo das salas de aula e demais materiais
pedagdgicos necessarios ao bom andamento das as aulas;

Verificar o funcionamento de todos os tipos de moveis e instalagbes, a saber: elétrica, hidraulica,
telefénica, mobiliarios e similares;




Receber, encaminhar e protocolar documentos e materiais diversos direcionados ao POLO ou a
Sede da SMC;

Acompanhar, quando solicitado, os alunos do POLO em atividades e eventos externos;

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 eliminatdrio e classificatorio.

Fase 1: Analise do curriculo;

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

Fase 3: Entrevista

Observacgdes: é obrigatdria a apresentacao dos seguintes documentos: Comprobatdrio de experiéncia,
Certificado de conclusdo do Ensino Médio e documento de identificagdo com foto.

Cronograma

Divulgagdo do Edital: 05/02/2019

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

Captacdo e Convocacgdo de Candidatos: 05/02/2019 a 12/02/2019, até as 12h.

Divulgacao da convocac¢ao dos candidatos aprovados para a Fase 2, com determinacao do local e
horario: 14/02/2019, apds as 17h.

Divulgacdo do resultado de aprovados na Fase 2, com determinacdo do local e hordrio da
realizacdo da Fase 3: 20/02/2019, apds as 17h.

Divulgacdo do resultado da Fase 3: 25/02/2019, apds as 17h.

Divulgagdo do resultado — Edital 011/2019 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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