SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 112/2022 - Processo Seletivo Interno e 252305

Externo

Cargo: Secretario(a) de Coordenagdo Pedagédgica

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Saldrio Mensal: RS 4.990,62

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: Largo General Osério, 147 — Santa Efigénia

Objetivos do Processo Seletivo

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

¢ Valorizagao Profissional.

Informagbes 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 neste processo seletivo;

N3o serd permitida a participacdo de ex-colaboradores(as), desligados(as) pela instituicdo, ou com
desligamento espontaneo, porém com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, baixa
produtividade e medidas disciplinares;

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

Ndo serd permitida a participacdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores(as) de cargos superiores, quando houver entre os(as) mesmos(as), relacdo de subordinagao
direta ou indireta, ou caracterizar situacdao de conflito de interesses das partes relacionadas;

Durante o processo seletivo, serdo excluidos(as) os(as) candidatos(as) com atitudes ndao 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 instituicao,
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, poderdo receber novas propostas. Havendo recusa, serdo eliminados(as) do
cadastro reserva;

O(a) candidato(a) sera convocado(a) de acordo com sua classificagao;

Somente serd admitido(a) candidato(a) aprovado(a) com parecer de “apto(a) ” 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 Formacado Superior Completo em Administracdao, Secretariado ou em areas correlatas compativel com o
cargo ocupado;

e Experiéncia em rotinas administrativas, das ferramentas de informatica/pacote Office em nivel avancado.

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses na fungdo com comprobatdrio (registro em CTPS);

Requisitos complementares para candidatos(as) internos:

e Ter Contrato de Trabalho ativo e ininterrupto ha, no minimo, 1 (um) ano na Santa Marcelina Cultura;
e Experiéncia minima de 6 (seis) meses na fungdo com comprobatdrio (registro em CTPS);

Perfil de Competéncia Requerido:

Conhecimentos: processos de trabalho, rotinas e fluxos.
Habilidades: organiza¢do, comunicagao, controle, trabalho em equipe, foco em metas e resultados.
Atitudes: Ser assiduo, pontual, participativo, produtivo, ético, comprometido, responsavel, leal e proativo.

Desejavel:

e Cursos de extensdo, aperfeicoamento e/ou pés-graduagdo na Area de Administragdo Escolar ou em areas
correlatas as atividades a serem desenvolvidas.

Resumo das principais atividades:

1. Nainterface com a Gestdo e com a Coordenacdo Pedagdgica do Guri Capital e Grande Sao Paulo:
Apoio técnico e administrativo a gestdao e coordenagdo pedagdgica.

e Auxilio, quando solicitado, na media¢do da comunicagdo entre a sede e as equipes dos polos.

e Participagdo no planejamento e organizagdo de processos seletivos para contratagdo de professores(as) —
contratagao de banca examinadora; reserva de salas e instrumentos; preparo de documentagdo; entre
outros.

e Participagdo no planejamento e organizagdo de capacitagdes, contato com consultores(as); agendamento;
reserva de salas; solicitagdo de coffee-break; reserva de instrumentos; distribuicdo de materiais didaticos;
entre outros.

e Participacdo no planejamento e organizacdo de outros eventos pedagdgicos;

e Emissdo de relatdrios e planilhas a gestao, coordenagao e supervisao sobre faltas, atrasos, substituicdes e

outras rotinas dos(as) docentes.

Apoio na organizacdo de listas de alunos(as) ou professores(as) conforme necessidades pontuais.

Apoio na elaboragdo do relatdrio de metas e indicadores do Guri Capital e Grande S3o Paulo.

Redagdo e distribuicao de memorandos, oficios, informativos e declaragdes.

Auxilio a ouvidoria na busca de informagoes por esta solicitadas.

e Atendimento ao publico externo para encaminhamento de informacdo a gestdo pedagdgica e/ou
coordenagdo pedagdgica.

2. Nainterface com a supervisao pedagogica, de polo de ensino e analistas de polos de ensino:

a) No apoio aos (as) analistas de polo de ensino:
e Intermediagao entre polos e sede.
e Recebimento, andlise e arquivo de relatdrios dos polos, para fins de acompanhamento das atividades docentes,
pagamentos e eventuais descontos de horas-aula devidas.
e Recebimento de informacdes e situacdes particulares de polos, professores(as), analistas de polo de ensino,
auxiliares de apoio pedagogico e encaminhamento para providéncias da gestdo, coordenacgdo e/ou supervisao.




b) No apoio a supervisdo pedagdgica:
Auxilio na redacao e distribuicao de e-mails e informativos.
Auxilio no controle de entrega dos planos de aula dos(as) professores(as).
e Apoio no recebimento, reproducao e distribuicao de material didatico.
e Acompanhamento de definicdes e agGes dos (as) supervisores (as), colaborando com o fluxo de informacées
entre as areas.

3. Nainterface com os (as) professores (as) dos polos:
a) Na promocdo de processo seletivo para contratacdo de professores (as):
e Documentagdo do processo seletivo (listas de candidatos (as), cartazes informativos, provas, entre outros) —
distribuicao, recolhimento e arquivo.
e Reserva de salas e instrumentos para a realizagdo das provas.
e Coordenacdo da aplicacdo das provas (encaminhamento de candidatos(as), examinadores(as), fiscalizagdo
dentro da sala).
e Intermediacdo com a banca examinadora.
e OrientagOes gerais aos (as) contratados (as) sobre localizagdo, funcionamento, estrutura e equipe dos polos.

b) Nas rotinas de professores (as):
e Auxilio na atribuicdo de carga horéria a professores(as) — distribuicdo, remanejamento e monitoramento da
carga horaria por professor(a).
e Monitoramento da frequéncia e pontualidade dos(as) professores(as) para fins de relatério e pagamento —
inclusive recebimento de atestados médicos para justificativa e abono de faltas, entre outros.
e Acompanhamento da substituicdo de professores(as) — recebimento de demanda, pesquisa de
disponibilidade de substituicdo e acordo com os(as) professores(as) envolvidos(as), informacdo as equipes dos
polos.
o InformacgGes gerais a professores(as) sobre atribuicdo de carga horaria, pagamento, mudancga de polo, entre
outros assuntos.
o Elaboragdo de declaragdes para professores(as) — participagdo de eventos promovidos pelo programa,
disciplinas ministradas, carga hordria atribuida, vencimentos, vinculo com o Guri Capital e Grande S3o Paulo, dentre
outras informagdes.
e Apoio ao uso dos e-mails corporativos — solicitacdo de criacdo dos e-mails a area de TI, divulgacdo dos
procedimentos de acesso entre os (as) professores (as), auxilio na solugdo de problemas de acesso e senha,
encaminhamento ao Tl para criagdo de grupos de e-mails, monitoragdo dos grupos de e-mails, indicando alteragdes
necessarias.

c) Nas capacitagdes para professores (as):

e Convocacdo de professores (as) para capacitacoes.

e Controle de presencga e pontualidade nas capacitagdes, para fins de pagamento;

e Organizagao, distribuicdao, recolhimento e arquivo de documentos das capacitagdes — listas de presenca,
atas, materiais didaticos, entre outros.

d) Nainterface com a édrea de gest3o de pessoas.

e Auxilio no recebimento, conferéncia e distribuicdo de documentos para contratacdo de professores(as),
consultores(as), banca examinadora de processo seletivo, luthiers, dentre outros(as) prestadores(as) de
servigo.

e Apoio na distribuicdo de minutas de contrato para consultores(as).

e Encaminhamento de horas a pagar para consultores(as), banca examinadora e outros(as) prestadores(as)
de servigo.

e) Na interface com a Secretaria Académica.
e Montagem das grades hordrias dos polos (curso x dia x professor x horario).




f)

Na interface com consultores (as), banca examinadora e outros (as) prestadores de servigos:

Mediagdo na relagdo entre estes (as) prestadores (as) de servico e a sede.

Agendamento de capacitagOes, processos seletivos e outros eventos.

Monitoramento e divulgacao de informacdes sobre capacita¢des - datas, carga hordria, local de realizagao,
entre outros.

Solicitacdao de documentos para contratacdo e pagamentos.

Controle de horas e servigos prestados para pagamento.

Emissao de declaragdes dos servigos prestados.

Em todas as interfaces e em geral.

Executar as atividades de acordo com a legislagdo, normas, padroes e especificacdes técnicas pertinentes e
aplicaveis 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 execugdo das atividades organizacionais.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério dos superiores imediatos.

Cronograma

e Divulgacdo do Edital: 18/04/2022

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

O processo seletivo tera 03 etapas, sendo cada etapa de carater eliminatério:

. Analise de curriculo;
. Entrevista com RH e Redagao;
. Entrevista com Lideranca e Teste de Excel;

12 etapa captacdo e andlise de curriculo: 18/04/2022 a 01/05/2022 as 18:00.

Resultado da 12 etapa, com determinagdo do local e horario da realizagdo da 22 etapa: 04/05/2022.

Resultado da 22 etapa, com determinagdo do local e horario da realizacdo da 32 etapa: 11/05/2022.

Divulgacdo do resultado final - Edital 112/2022 — 18/05/2022 Processo Seletivo Interno e Externo:

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