SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 343/2022 - Processo Seletivo Interno e 411010

Externo

Cargo: Assistente Regional

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacgao de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: R$2.655,96

Regime: CLT Carga horaria: 40 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica (opcional), Vale Refei¢do, Vale Transporte, Seguro de Vida.

Local de Trabalho: Rua Doutor Jodo Batista de Lacerda, 121 — Quarta Parada, Sdo Paulo, SP

Objetivos do Processo Seletivo

Captacdo de profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.
Valorizagao profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participagdo de todos (as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste
Edital;

Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

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

Ndo sera permitida a participagdo 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 situacdo 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 classificacdo;

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




Requisitos exigidos para participa¢cao no Processo Seletivo:

e Ensino médio completo.
Requisitos desejaveis:

e Desejavel experiéncia com rotinas administrativas e recursos humanos.
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: organizacdo, comunicacdo, controle, trabalho em equipe, meta e resultados;

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

Resumo das principais atividades:

Renovar Registro no CMDCA (Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente);
Acompanhamento de despesas dos polos mantidos pela SMC;

Pesquisar e elaborar orgamento com base na previsdo orgamentdria da Regional;
Agendamentos de exames através do sistema da empresa de saude ocupacional;
Fazer interface entre a drea de beneficios e os empregados dos polos;

Conduzir Processo admissional (entrevistas e recebimento de documentos);
Conduzir Processo admissional (entrevistas e recebimento de documentos);
Controlar folha de frequéncia e banco de horas;

Calcular horas de empregados horistas para elabora¢do do Mapa Consolidado;

e Realizar entrevista de desligamento;

e Acompanhar todas as vagas do campo e regional;

e Acompanhar férias de todos os empregados do campo e regional;

e Acompanhar afastados;

e E outras atividades relacionadas a funcdo, conforme demanda.

Cronograma

e Divulgacdo do Edital: 02/09/2022

e Inscricdo: https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/
O processo seletivo tera 02 fases, sendo cada etapa de carater eliminatorio:

1. Analise de Curriculos;
2. Entrevista e teste técnico;



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

e 12 fase captacdo e analise de curriculo: 27/09/2022 a 28/09/2022

e Divulgacdo/ convocacdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacdo do local e horario:
30/09/2022

e Divulgacdo do resultado - Edital 343/2022 — 07/10/2022 Processo Seletivo Interno e Externo:

https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-seletivos-guri/




