SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:
Edital 120/2022 - Processo Seletivo Interno e 411010
Externo
Cargo: Assistente de Captacdo de Recursos (PCD)
Para: Santa Marcelina Cultura
Objetivo: Captacao de Profissionais definidos neste Edital
Salario Mensal: RS 3.279,36
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.

e Valorizagao profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participagdo de todos (as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste Edital;
e Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

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

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

e N3o sera permitida a participagdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com colaboradores
de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relagdo de subordinag¢do direta ou indireta, ou caracterizar
situacdo de conflito de interesses das partes relacionadas;

e 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;

e 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;

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

¢ O candidato serd convocado pela sua classificagao;

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




Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:

e Ensino Superior Completo, Incompleto ou Cursando em Publicidade e Propaganda, Rela¢des Publicas,
Economia, Administracdao de empresas e areas correlatas.

e Apresentar curriculo com comprovagdo de experiéncia em atuagdo nas areas de captagao de recursos para
projetos culturais, bilheteria, doagGes de pessoas fisicas, locagdes de espagos e afins.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na fungdo ou cargo semelhante, com comprobatdrio (registro em CTPS ou
de documento da Rescisdo em que conste cargo e datas)

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: Processos de trabalho, rotinas e fluxos institucionais;

e Habilidades: organiza¢do, comunicagao, controle, trabalho em equipe, meta e resultados;

e Atitudes: ser produtivo (a), assiduo (a), participativo (a), ético (a), empatico (a), comprometido (a) e
responsavel;

Perfil de Competéncia Desejavel:

e (Captacdo de Recursos para projetos culturais, bilheteria, doagGes de pessoas fisicas, locagées de espagos e
afins.

Resumo das principais atividades:

e Auxiliar em todos as demandas de captacdo de recursos operacionais da instituicdo: eventos especiais,
locagdes, bilheterias, plano de assinaturas, programa de pessoas-fisicas, além de ser responsaveis pelo
relacionamento com parceiros institucionais (eventos institucionais e agdes de responsabilidade social).

e Realizar controle do sistema de Bilheteria: criacdo de eventos na plataforma, emissdo de ingressos, gerar
relatérios e borderos, fazer acompanhamento das vendas, envio de comunicados para clientes, interface
com a empresa de bilheteria, interface com a area de comunicagdo e producgdo para alimentagdo das
informacdes, interface com a equipe financeira, interface com a equipe de prestagdo de contas para envio
de documentos relacionados. Atender a demanda interna de emissdo de ingressos para equipes e
colaboradores. Atender a demanda externa de emissdo de ingressos para pessoas do mailing da instituicao,
parceiros de responsabilidade social (escolas e organizagdes), locatarios do Theatro, entre outros.

e Realizar controle das demandas de locagbes: acompanhar os pedidos, criar controle de pedidos e envios de
propostas, verificar datas possiveis, preparar proposta de locacdo para envio aos solicitantes, acompanhar
assinatura de contratos, fazer interface com a equipe operacional do Theatro Sao Pedro, fazer interface com
equipe juridica e de prestacdo de contas, acompanhar pagamento com equipe financeira.

e Realizar controle das demandas do plano de captagdo de pessoas-fisicas: acompanhar doagbes na
plataforma de doagdo, alimentar planilha de acompanhamento, se responsabilizar por Kits e contatos
iniciais com novos doadores, fazer relacionamento com doadores e acompanhar a linha de relacionamento
com eles, acompanhar pagamentos e outras demandas necessarias.

e Realizar controle das demandas de plano de assinaturas: acompanhar a criacdo do plano no
sistema/plataforma, alimentar com informacdes necessarias para vendas, acompanhar vendas, se
responsabilizar por Kits e contatos iniciais com assinantes, fazer relacionamento com assinantes e
acompanhar a linha de relacionamento com eles, acompanhar pagamentos e outras demandas necessarias.

e Realizar controle das demandas de eventos especiais: atender e entender as demandas de eventos
especiais, fazer interface com as equipes de producgao e financeira para criagcao e envio de orcamentos, fazer
interface com equipe juridica para envio e acompanhamento do contrato de parceria, alinhar demandas




gerais entre clientes e equipes internas para o sucesso do evento, identificar futuras oportunidades em
eventos.

Realizar controle das demandas institucionais: alimentar mailing de parceiros, realizar envio de convite para
os eventos da instituicio aos stakeholders (bem como a emissdo dos ingressos a eles), realizar
relacionamento com instituicdes parceiras e o acompanhamento das demandas dos parceiros institucionais
(desde abertura de bilheterias, até acompanhamento de contrato), convidar organizagdes parceiras para
eventos de responsabilidade social da organizagdo (se relacionar com eles, fazer envio dos ingressos,
acompanhar emissdo de declaragdes para prestacdo de contas, entre outros).

Auxiliar a coordenacdao e gestdao em todas demandas extras relacionadas a drea de relacionamento
institucional.

Interagir com a equipe, quando necessario, para tratar de assuntos pertinentes, enviando dados e
informacdes, ou prestando ou solicitando esclarecimentos

Executar as atividades de acordo com a legislagdo, normas, padrdes e especificacdes técnicas pertinentes e
aplicaveis a sua area de responsabilidade

Assegurar a eficdcia dos resultados, com adequado aproveitamento dos recursos financeiros e fisicos
disponiveis para execucao das atividades organizacionais

Executar outras tarefas correlatas d4s acima descritas a critério de seu superior imediato.

Cronograma

o Divulgagdo do Edital: 24/05/2022

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

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

N

. Analise de curriculos;
. Entrevista com RH e Aplicagdo dos Testes (Redagdo);
. Entrevista com a Liderancga e Teste de Excel.

12 fase captacdo e analise de curriculo: 24/05/2022 a 05/06/2022, até as 18:00.

Divulgagdo/convocagdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacdo do local e horario: 08/06.

Divulgacdo/convocacdo dos aprovados na 22 fase, com determinacdo do local e horario da realizacdo para 32 fase:

13/06.
Divulgacdo do resultado - Edital 120/2022 - 14/06/2022 Processo Seletivo Interno e Externo.

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