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Cargo: Gerente de Polos de Ensino

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste edital

Salario Base Mensal: RS 12.762,00

Regime: CLT Carga horaria: 40 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica (20% pagos pela empresa), Seguro de Vida (gratuito), Vale Refeicdo
(gratuito), Vale Transporte

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 — Santa Efigénia — SP e Polos do Projeto Guri

Objetivos do Processo seletivo

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

Informagdes sobre o Processo Seletivo

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

Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo;

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

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

N3o sera permitida a participa¢ao 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 situacao 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, deverdo optar e manter apenas um vinculo, devendo comprovar o seu
desligamento desta outra instituicdo antes do término do contrato de experiéncia;

No caso de aprovacdo, o(a) candidato(a) permanecerd em cadastro reserva por até 1 (um) ano,
contados a partir da data de publicacdo do resultado. Nesse periodo, poderd receber novas
propostas. Havendo recusa, sera eliminado(a) do cadastro reserva;




e (Of(a) candidato(a) sera convocado(a) pela sua classificacdo;

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

e O(a) candidato(a) com matricula ativa nos Grupos Artisticos de Bolsistas da EMESP Tom Jobim bem
como no Atelié de Composicao Lirica do Theatro S3o Pedro e que participarem do processo
seletivo, deverdo solicitar o cancelamento de sua matricula como aluno(a) bolsista junto a
Secretaria Académica da EMESP Tom Jobim, caso seja aprovado(a) no referido processo seletivo e
convocado(a) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participacao no Processo Seletivo

e Ensino Superior Completo na area de Ciéncias Humanas, preferencialmente nos cursos de
Pedagogia ou de Administragao;

e Pds graduacgado (stricto sensu ou lato sensu) completo ou em andamento em gestdo de processos,
pessoas, educacional ou areas correlatas;

e Pacote Office intermedidrio;

e Disponibilidade para viagens.

Requisitos complementares para candidatos(as) externos(as)

e Experiéncia minima de 6 (seis) meses na fun¢do ou cargo semelhante, com comprobatdrio (registro
em CTPS ou de documento da rescisdo em que conste cargo e datas).

Requisitos complementares para candidatos(as) internos(as)

e Ter contrato de trabalho ativo e ininterrupto ha, no minimo, 1 (um) ano na Santa Marcelina Cultura.

Perfil de Competéncia Requerido

e Técnicas (Conhecimentos/Habilidades): Planejamento Estratégico, Politicas Publicas (Cultura,
Educacdo e Social), Legislacdo, Gestdo de Pessoas e Processos, Metas e Resultados, Lideranca
situacional e Engenhosidade.

e Comportamentais (Atitudes): Autonomia técnica e decisdria, Visdo sistémica, Gestdao do Tempo,
Inteligéncia emocional, Comunicacao assertiva e Mediacao de conflitos.

Perfil de Competéncia Desejavel

e Conhecimento de sistemas de gestao educacional;
e Conhecimento em gestdo de instituicdes de ensino;
e Inglés nivel intermediario.

Principais Atividades

e Gerir as equipes dos polos quanto as atividades operacionais de cada polo de ensino, acompanhar
a afericdo de frequéncia mensal das equipes de polo, assim como, realizar, organizar e acompanhar
atividades de formacao;




e Fazerinterface junto as Geréncias Regionais no que tange a organizagao dos polos de ensino e suas
atividades;

e Realizar visitas sistematicas as Regionais do Projeto Guri e aos polos de ensino, quando possivel, a
fim de observar, orientar e acompanhar as rotinas de trabalho e processos administrativos das
coordenacdes de polo, auxiliar de coordenacao e auxiliares de polo, intervindo, quando necessario
na rotina e orientando processos de trabalho.

e QOrientar a organizacdo dos instrumentos musicais e materiais pedagdgicos e o zelo e controle pelo
patrimonio alocado nos polos;

e Orientar e acompanhar a organizagao de matriculas, fichas, diarios de classe, requerimentos e
demais procedimentos relacionados a drea de controle e registros académicos;

e Analisar pedidos de compras e solicitacdes de servicos concernentes a estrutura dos polos de
ensino, fazendo a interface com as areas responsaveis pelas mesmas;

e Elaborar ferramentas de controle, tais como relatérios e planilhas para uso interno nos polos de
ensino;

e Acompanhar o trabalho das equipes dos polos em relagdo a organizagao, execugao de atividades e
apresentacdes externas, elaborando relatdrios quando necessario;

e Apoiar a confeccdo e formatacdao das grades hordrias dos cursos em conjunto com a area
pedagdgica;

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

Etapas do Processo de Avaliagao
O processo seletivo tera 3 fases, sendo cada etapa de carater eliminatério:

e Analise de Curriculos;
e Redacgdo e Entrevista com a Gestao Estratégica de Pessoas;
e Entrevista com a Lideranca.

Observagdes: no momento da entrevista é obrigatdéria a apresentagao dos seguintes documentos:
Comprobatério de experiéncia, Certificado de Graduag¢ao e Certificado de Conclusao de Pos-
Graduagao, este ultimo quando houver e apresentar documento de identificagao com foto.

Cronograma
e Divulgagdo do Edital: 01/02/2023

e Inscrigcdo: Inscrigdo: http://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

e 12fase - Captagdo e Analise de Curriculo: 01/02 a 15/02

e Divulgacdo/convocacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para a 22 fase, com determinagdo
do local e horario: 17/02

e Divulgacdo do resultado de aprovados na 22 fase, com determinacdo do local e horério da
realizagdo da 32 fase: 24/02

e Divulgagdo do resultado — Edital 484/2023 Processo Seletivo Interno e Externo: 02/03
Divulgacdo do resultado desse Processo: https://www.santamarcelinacultura.org.br/processos-

seletivos-guri/
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