SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 093/2022 - Processo Seletivo Interno e 411005

Externo

Cargo: Auxiliar de Arquivo — Vaga para PcD

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: RS 1.739,15

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

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

Local de Trabalho: Av. Padre Antdnio José dos Santos, 1019 — Brooklin / SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

e Valorizagdo Profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Sera permitida a participacdo de todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste Edital;
Pessoas com deficiéncia sao bem-vindas nesse processo seletivo;

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

N3o serd permitida a participacdo de conjuges ou parentes até 32 grau (ascendente / descendente) de
Conselheiros e Diretores e demais colaboradores;

Ndo serd permitida a participacdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relagao de subordinagdo direta ou
indireta, ou caracterizar situa¢do de conflito de interesses das partes relacionadas;

Durante o processo seletivo, serdo excluidos os(as) candidatos(as) com atitudes ndo condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e que ndo apresentarem as exigéncias para o cargo;
Os(as) candidatos(as) com vinculo empregaticio em outra instituicdo, que participarem do processo seletivo,
deverdo optar e manter apenas um vinculo, devera comprovar o seu desligamento desta outra instituicdo,
antes do término do contrato de experiéncia;

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdo em cadastro reserva por 01 (um) ano, a partir da publicacdo
dos resultados. Nesse periodo, poderd receber novas propostas. Havendo recusa, sera eliminado do
cadastro reserva;

O(a) candidato(a) sera convocado(a) pela sua classificagao;

Somente sera admitido candidato(a) aprovado(a) 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 Ensino Médio completo;
e Conhecimento no Pacote Office;
e Disponibilidade de horario das 08h00 as 18h00.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses com comprobatério. Serd considerada qualquer experiéncia efetiva,
prestador de servico, ou aprendiz, na area administrativa ou de atendimento.

Requisitos complementares para candidatos internos:

e Ter Contrato de Trabalho ativo e ininterrupto hd, no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura;

Perfil de Competéncia Requerido:

e Conhecimentos: Conceitos, rotinas e fluxos institucionais;
e Habilidades: Organizacao, controle e foco nos processos, metas e resultados;

e Atitudes: ser produtivo (a), proativo (a), comprometido (a), ético (a) e alinhado (a) as politicas e diretrizes
institucionais.

Resumo das principais atividades:

Atuar na organizacao, classificagcdo, conservagdo e arquivos de documentos diversos em ordem cronoldgica;
Manipular acervos fisicos e digitais, bem como manter o arquivo atualizado e organizado;

Atender pesquisas de outros setores e entregar documentos solicitados mediante protocolo;

Inserir informacgao no sistema, conforme lista de classificacdo, enumerar itens, catalogando e classificando
documentos internos e externos;

e Preservar o acervo, higienizar o material e controlar embalagem e documentos e acervo;

e Entrega de documentos solicitados do arquivo mediante protocolo;

e \Verificar o prazo de guardar os documentos para futuros descartes;

e Indexagdo utilizando a tabela de temporalidade;

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

Cronograma
e Divulgacdo do Edital: 01/02/2022

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

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

2. Entrevista com RH e Redacao;

3. Entrevista com a Lideranca.

e 12 fase captacdo e analise de curriculo: 01/02/2022 a 06/02/2022, até as 11h56.



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

e Divulgac¢do/ convocacgdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacgdo do local e horario;
07/02/2022

e Divulgacdo do resultado de aprovados na 22 fase, com determinacao do local e horario da realizacdo da
32 fase; 09/02/2022

¢ Divulgacdo do resultado - Edital 093/2022 — 14/02/2022 Processo Seletivo Interno e Externo:

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



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

