SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:
Edital 100/2022 - Processo Seletivo Interno e 262125
Externo
Cargo: Produtor de Eventos Junior
Para: Santa Marcelina Cultura
Objetivo: Captacao de Profissionais Definidos neste Edital
Salario Mensal: 3.935,24
Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica e Seguro de Vida (gratuitos), Vale Alimentacao, Vale Refei¢do, Vale Transporte —
dentre outros

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 Centro / SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

¢ Valorizagao profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

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

Ndo sera permitida a participagdo de ex-colaboradores, desligados (as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, 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, relagdo de subordinacdo 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, deverao optar e manter apenas um vinculo, devera comprovar o seu desligamento desta outra
instituicdo, antes do término do contrato de experiéncia;

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

O candidato sera convocado pela sua classificagao;

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

O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional.




Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:

Ensino Superior Completo nas areas afins;

Conhecimento avangado no Pacote Office (Windows, Word, Excel, Power Point);
Experiéncia minima de 06 (seis) meses com comprobatorio (registro em CTPS);
Disponibilidade para viagens nacionais, internacionais e trabalhos em horarios alternativos.

Perfil de Competéncia Requerido:

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

Habilidades: Trabalho em equipe, comunicacdo oral e escrita, organizacao, observagdo, comunicagao,
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.

Perfil de Competéncia Desejavel:

Inglés Fluente (oral e escrita);

Dominio da Lingua Portuguesa;

Raciocinio légico, critico e analitico diante de diferentes contextos organizacionais, culturais e sociais;
Conhecimentos técnicos de musica, de organizacao de orquestras e de instrumentos musicais;

Curso de extensao e capacitacao na area de producao cultural;

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

Resumo das principais atividades:

Acompanhar ensaios, concertos, masterclasses, workshops e demais atividades da Institui¢dao, podendo ser
dentro da Sede da Santa Marcelina Cultura como em espagos externos quando houver necessidade;
Efetuar contatos diretos com musicos e fornecedores envolvidos com o evento em producgao;

Planejar, elaborar e divulgar cronogramas relacionados aos eventos;

Solicitagdo de servigos e/ou bens para apoio aos eventos;

Receber a nota fiscal dos fornecedores de bens e servicos contratados para atender o evento e apds sua
conferéncia enviar para pagamento;

Verificar a documentagdao das empresas para a efetivagdo das contratagdes de musicos e artistas
convidados;

Verificar a disponibilidade de equipamentos de instrumentos e equipamentos para a realizagdo dos eventos
e agoes da Instituicdo e solicitar ao Setor de Compras sua locagao quando necessario;

Monitorar todos os fornecedores envolvidos nos eventos;

Elaborar o mapa de palco e envia-lo para os artistas ou seus agentes quando o tipo de evento assim o exigir
e também para as Instituicdes parceiras que receberdo as atividades em questao;

Providenciar uniformes para os alunos quando necessario para apresentagoes externas;

Manter a interlocucdo com a Gestdo Estratégica de Pessoas para alinhar orientacdes e direcionar a tomada
de decisGes condizentes com tematicas atreladas ao desenvolvimento de pessoas.

Manter a comunicagao clara, objetiva e afavel com todos na convivéncia, garantindo tratamento respeitoso,
livre de assédio moral, sexual ou de desrespeito a diversidade;

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




e Elaborar planilhas de necessidades de transporte, alimentacdao, hospedagem, sonorizacdo, iluminacao e
demais necessidades e a enviar para o setor de compras para providenciar aquisicdes/locacdes externas;

e Transportar para o local do evento cartazes correspondentes para divulgacdo do evento e quando
necessario posiciona-los conforme necessidade e viabilidade das agdes;

e Efetuar o levantamento de locais de hospedagem e alimentagdo quando os eventos se realizarem fora de
Sao Paulo e providenciar a contratagao dos mesmos para acomodacgdo e alimentagdo da equipe de apoio e
dos musicos participantes;

e Registrar o evento em fotografias ou outro sistema de audiovisual para fins de documentacao, prestacdo de
contas e possivel divulgacao posterior;

e Elaborar relatérios de producdo de eventos apds sua realizagdo, avaliando o desempenho dos agentes e
recursos envolvidos e os resultados obtidos;

e Solicitar aos espacos utilizados nas apresentacées a documentagdo necessdria para a prestagdo de contas,
tais como declaragdo de acessibilidade e publico, entre outras.

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

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

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

Etapas do Processo de Avaliagdo e Cronograma:

e Divulgacdo do Edital: 16/03/2022

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

O processo seletivo tera 03 fases, sendo cada etapa de carater eliminatorio:

12 Fase - Analise de curriculos;
29 Fase - Aplicagdo de testes (inglés, redacgdo e raciocinio ldgico);
39 Fase - Entrevista.

Observagdes: E obrigatério apresentar na 22 Fase cépia dos seguintes documentos:

e Comprobatdrio de experiéncia (pagina que contém a foto na carteira profissional e o verso da mesma,
pagina (s) que contém registro em carteira), caso o trabalho tenha sido PJ, trazer cépia (s) do (s)
contrato(s);

e Certificado de conclusdo do Ensino Superior e Cursos;

e Documento de identificagdo com foto (RG).
e 12 fase captacdo e analise de curriculo: 16/03/2022 a 23/03/2022 até as 18:00.

e Divulgacdo/convocacdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacdo do local e horario:
29/03/2022.

e Divulgacao do resultado dos aprovados na 22 fase, com determinag¢do do local e hordrio da realizagao da 32 fase:
07/04/2022

e Divulgacido do resultado - Edital 100/2022 - 13/04/2022 Processo Seletivo Interno e Externo:

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