SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:
Edital 121/2022- Processo Seletivo Interno e 1421-05
Externo

Cargo: Gestor(a) Administrativo Financeiro

Para: Santa Marcelina Cultura

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

Salario Mensal: 19.600,33

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica - Seguro de Vida - Vale Alimentacéo - Vale Refeicdo - Vale Transporte —
dentre outros

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

Objetivos do Processo Seletivo

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

e Valorizagao Profissional.
Informacgodes sobre o Processo Seletivo

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

e Na&o serd permitida a participacdo de ex-colaboradores(as), desligados(as) pela instituicdo ou com
desligamento espontdneo, com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacdo, baixa
produtividade e medidas disciplinares;

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

e Ndo sera 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 situacdo de conflito de interesses das partes relacionadas;

e Durante o processo seletivo, serdo excluidos(as) 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, e deverao comprovar o seu desligamento desta outra instituicdo
antes do término do contrato de experiéncia;

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

e O candidato sera convocado pela sua classificacdo;

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




O resultado deste processo seletivo serd divulgado no site institucional.

Requisitos exigidos para participacdao no Processo Seletivo

Superior completo em: Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Direito ou dreas correlatas;
Pds-Graduacao latu sensu ou stricto senso completo;

Experiéncia minima de 6 meses em atuagdo como gestor administrativo/financeiro;

Inglés nivel Intermediario ou Avangado;

Disponibilidade de horario.

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

Desejavel

Conhecimento em organizagao do terceiro setor;

Perfil de Competéncia Requerido

Conhecimentos: Gestdo estratégica, Politicas Publicas da Cultura, politica gestdo de negdcios, de riscos e de
crises, ética e legislacdo, planejamento, visdo sistémica e organizacional, informagdes e qualidade;
Habilidades: Gestdo de negdcio, gestdo de processos e pessoas, negociagdo, lideranca, autonomia técnica
e decisoria, metas, indicadores, resultados e visdo sistémica.

Atitudes: Ser educador, gestor, lider pelo exemplo, assiduo, pontual, produtivo, participativo, assertivo,
ético, comprometido, proativo, leal e responsavel.

Principais Atividades

Cumprir o Contrato de Trabalho, politicas, normativas, metodologias e protocolos vigentes;

Auxiliar, participar e interagir com a Diretoria Administrativa e Financeira da Instituicdo, em todas as
instancias decisdrias, acompanhando e apoiando os processos administrativos;

Planejar, organizar e avaliar as rotinas das unidades administrativas e financeiras, garantindo o
cumprimento das metas estabelecidas;

Acompanhar o planejamento financeiro, controle orgamentario, gerando relatérios e aprimorando as
estratégias Institucionais;

Implementar, divulgar, monitorar, avaliar e aperfeigoar os indicadores das respectivas areas;

Elaborar, executar, analisar e aprimorar relatérios, fluxos e documentagdes das areas;

Analisar e atualizar o status de processos de trabalho, administrativos e em geral, fazendo as
recomendacgoes pertinentes as areas envolvidas, com anuéncia da Diretoria Administrativa Financeira;
Gerenciar a evolugdo dos indicadores, mantendo feedback com as areas e, promover reuniées em
concordancia com a Diretoria, a fim de promover a divulgagdo e alinhamento das estratégias;

Organizar, captar e aplicar recursos previstos no planejamento da organizagao;

Definir e delegar atribuicGes a equipe, orientando e esclarecendo duvidas na execugao;

Acolher, educar, avaliar, supervisionar e desenvolver as equipes, monitorando a saude, a seguranga e a
qualidade de vida no trabalho

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




Cronograma

Divulgacdo do Edital: 24/05/2022

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

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

1.
2. Prova tedrica/redacio;

3.

4. Entrevista com a Diretoria;

Analise de curriculos;

Entrevista com a Gestdo Estratégica de Pessoas;

12 fase captacdo e analise de curriculo: 24/05/2022 a 10/06/2022.
Divulgacdo/ convocagdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinagdo do local e horario: 14/06.

Divulgac¢ao do resultado de aprovados na 22 fase, com determinag¢do do local e hordrio da realizagdo da 32 fase:
20/06.

Divulgac¢ao do resultado de aprovados na 32 fase, com determinag¢do do local e hordrio da realizagdo da 42 fase:
24/06.

Divulgacdo do resultado - Edital 121/2022 — Processo Seletivo Interno e Externo: 01/07

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