SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:
Edital 078/2021- Processo Seletivo Interno e 2523-05
Externo

Cargo: Assessor (a) de Direcdo Executiva

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacédo de profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Salario Mensal: R$9.792,24

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

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

Local de Trabalho: Largo General Osorio, 147 — Centro — SP

Objetivos do Processo Seletivo

e Captacao de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

e Valorizagao Profissional.

Informagoes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participacdo de todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos
neste Edital;

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

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

N3o serd permitida a participacao 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 situacao de conflito de interesses das partes relacionadas;
Durante o processo seletivo, serdo excluidos(as) os(as) candidatos(as) com atitudes nao
condizentes com os valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que nao
apresentarem as exigéncias para o cargo;

Os(as) candidatos(as) com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do
processo seletivo, deverdao optar e manter apenas um vinculo, e deverdo comprovar o seu
desligamento desta outra instituicdo antes do término do contrato de experiéncia;




e Candidatos aprovados permanecerdao em cadastro reserva por 01 (um) ano, a partir da publicagao
dos resultados. Nesse periodo, podera receber novas propostas e, havendo recusa, serd eliminado
do cadastro reserva;

e O candidato sera convocado pela sua classifica¢ao;

e Somente serd admitido candidato aprovado com parecer de “apto” para o cargo no Exame
Admissional;

e O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional.

Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo

e Bacharel em Direito;

e Inscricdo no 6rgdo de classe da categoria profissional- OAB, sem restricdes, ndo sendo aceito protocolos,
requisicoes ou solicitagées de registro;

e Pods-Graduacdo em Direito Contratual;

e Pds-Graduagdao em Compliance — Cursando ou concluida;

e Experiéncia anterior na area juridica em ente publico ou organiza¢do do terceiro setor;

e Inglés Avancado;

e Disponibilidade de horario.

e Conhecimentos das ferramentas de Informatica — desejavel no nivel avancado - Pacote Microsoft Office

Desejavel

e Conhecimento em processos trabalhistas;
e Conhecimento em LGPD;
e Experiéncia em relacionamento com érgao publicos nas esferas Municipal, Estadual e Federal.

Perfil de Competéncia Requerido

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

Habilidades: trabalho em equipe, controle, avaliagdo, organiza¢do, observacdo, interlocucdo, mediagao,
comunicac¢do, estabelecimento de prioridades, eficacia, eficiéncia, efetividade, foco em metas, processos e
resultado e gestao do tempo;

Atitudes: ser organizado(a) produtivo(a), profissional, educador(a), assertivo(a), proativo(a), comprometido(a),
ético(a), acolhedor(a), e alinhado(a) as politicas e diretrizes institucionais;

Principais Atividades

e Cumprir o Contrato de Trabalho, politicas, normativas, metodologias e protocolos vigentes, a ética e a
legislagdo das categorias profissionais.

e Auxiliar, participar e interagir com a gestao da Instituicdo, em todas as instancias decisérias, acompanhando
e apoiando os processos administrativos e judiciais;

e Alinhar-se as recomendagdes estabelecidas pela Assessoria Juridica, transmitindo informagdes, como
multiplicador, para demais setores.




Analisar previa e posteriormente, tipos con7tr7atuais e negocia¢des firmadas pela Instituicdo e avaliar os
riscos visando a seguranga juridica e administrativa;

Elaborar e propor modelos e minutas de contratos, termos de parcerias, termos de fomento, editais, entre
outros, (eventualmente em inglés) a serem aprovados pela Diretoria Executiva e Assessoria Juridica;
Acompanhar administrativamente e sob o ambito consultivo, processos judiciais e eventualmente atuar
como preposto, para resguardar os interesses institucionais;

Analisar e atualizar o status de processos de trabalho, administrativos e em geral, fazendo as
recomendacdes pertinentes as dreas envolvidas, com anuéncia da Diretoria Executiva e da Assessoria
Juridica e realizar andlise de risco, sempre que for o caso.

Orientar os setores, internos e externos, visando o acompanhamento de processos administrativos e
judiciais, estabelecendo, sempre que for possivel, a media¢gdo, com a necessdria aplica¢do a cada caso;
Assessorar nas negociacoes em geral, redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos e
administrativos relevantes, monitorar e disponibilizar agenda e oportunizar hordrios para as reunides,
sempre com a anuéncia da Diretoria;

Revisar e propor com a devida fundamentagdo, mudangas em normas, rotinas, formularios, e demais
documentos que impliqguem em responsabilidade Institucional, a serem aprovados pela Diretoria Executiva
e Assessoria Juridica;

Verificar de forma permanente, se as praticas da Instituicdo estdo em conformidade com as Leis e
regulamentos internos;

Quando necessario, realizar diligéncias e acompanhar, processos em tramitacdo junto a Prefeituras,
Secretarias, Ministério Publico, Distrito Policial e demais érgaos;

Participar das reunides do Conselho Administrativo e Consultivo, alinhado as orientacdes recomendadas;
Reportar-se sobre o conteudo das reunides, elaborando prévia e posteriormente, atas e demais
documentos;

Apoiar a implantagdao e o monitoramento de Politicas Institucionais, bem como de Compliance & LGPD da
organizagao;

Fornecer subsidios para a Assessoria Juridica elaborar relatérios, manifestagdes e respostas aos quesitos
propostos por auditorias externas e internas;

Fornecer subsidios para a Assessoria Juridica elaborar relatérios, manifestagdes e respostas a oficios e
guestionamentos dos érgaos publicos e de controle e outros demandados pela Dire¢do Executiva;
Acompanhar e dar suporte a Assessoria Juridica, subsidiando defesas, manifesta¢des, contestacdes, dentre
outros.

Analisar e orientar a Diretoria Executiva quanto a existéncia de politicas publicas culturais e em especial sua
legislacdo correlata, que demandem analises, diligéncias, associagao de fatores criticos, requisitos, estudos
de impacto, andlises de riscos, diagndsticos, pesquisas, enquetes, levantamentos de qualquer natureza e
adesdao aos textos e documentos que compdem a base legal para os encaminhamentos e demais
providéncias;

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

Cronograma
e Divulgacéo do Edital: 11/11/2021

e Inscricéo: https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/



https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

O processo seletivo tera 03 fases, sendo cada etapa de carater eliminatério:
1. Andlise de curriculos;

2. Prova tedrica/prova de inglés/redacdo;

3. Entrevista em grupo e teste de informatica;

4. Entrevista individual

o 12 fase captacdo e andlise de curriculo: 11/11/2021 a 19/11/2021, até as 11h00.
¢ Divulgacao/ convocacdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinagéo do local e horério;

¢ Divulgacdo do resultado de aprovados na 22 fase, com determinagdo do local e horério da realizacéo da
32 fase;

¢ Divulgacéo do resultado - Edital 078/2021 — Processo Seletivo Interno e Externo:

https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/



https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

