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Edital 891/2024 — Processo Seletivo Interno e 411030
Externo

Cargo: Auxiliar de Processos de Valorizacao de Pessoas Il - PCD

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: RS 2.032,39

Regime: CLT Carga Hordria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica e Seguro de Vida (gratuitos), Vale Alimentac¢do, Vale Refeicdo, Vale
Transporte (desconto de até 6%) — dentre outros

Local de Trabalho: Rua Lubavitch n2 34 - Bom Retiro/SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

Informagoes sobre o Processo Seletivo

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

Ndo sera permitido a participacdo de candidatos(as) que tenham participado de processos
seletivos para o mesmo cargo nos ultimos seis meses.

N3o serd 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;

N3do serd permitida a participacdo de cOnjuges ou parentes de até 32 grau
(ascendente/descendente), de Conselheiros e Diretores e demais colaboradores(as);

N3o sera permitida a participacdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal e/ou afetivo
com colaboradores(as) de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacdo 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 institucional e que nao 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, deverdo comprovar o seu
desligamento desta outra instituicdo, antes do término do contrato de experiéncia;




e Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdo em cadastro reserva por 01 (um) ano, contados a
partir da data de publicacdo do resultado, tendo 2 (duas) oportunidades de andlise de vaga.
Havendo recusa de ambas, ficara exclusivamente a critério da Santa Marcelina Cultura oferecer ao
candidato(a) nova oportunidade de andlise da vaga;

e Os(as) candidatos(as) serdao convocados(as) de acordo com o perfil de competéncia e localidade,
alinhado a vaga disponivel;

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

e O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional;

e Os(as) candidatos(as) com matricula ativa nos Grupos Artisticos de Bolsistas da EMESP Tom Jobim
bem como no Atelier de Composicao Lirica do Theatro Sao Pedro e Grupos de Referéncia do Projeto
Guri que participarem do processo seletivo, deverdo solicitar o cancelamento de sua matricula
como aluno(a) bolsista junto a Secretaria Académica do projeto, caso sejam aprovados(as) no
referido processo seletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina
Cultura.

Requisitos exigidos para participagcao no Processo Seletivo:

e Ensino Superior Cursando ou Completo em Gestdao de Recursos Humanos, Administracao ou areas
correlatas;
e Pacote Office basico.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na funcdo, com comprobatdrio (registro em CTPS ou de
documento da Rescisdao em que conste cargo e datas).

Requisitos complementares para candidatos internos:

e Ter experiéncia de atuacdo na funcdo;
e Ter contrato de trabalho ativo e ininterrupto ha no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura.

Perfil de Competéncia Requerido:

e Técnicas (Conhecimentos / Habilidades): Processos de trabalho, rotinas e fluxos da area,
organizacao, atencdo, senso de prioridade e trabalho em equipe.
e Comportamentais (Atitudes): Assiduidade, pontualidade, participativo e comprometido.

Resumo das principais atividades:

e Efetuar cadastros e exclusdes de colaboradores nos sistemas de gestao de ponto;

e Tratativas de ponto (Envio de espelhos, Ajustes de horarios, insercdo de justificativas coletivas e
etc.);




e Preencher relatdrios de faltas e atrasos para descontos;
e lLangcamentos de atestados;

e Controle de entregas de atestados;
e Atendimento a colaboradores;

e Atendimento telefonico;

e Arquivo de documentagao;
e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério de sua Lideranca Imediata.

Cronograma:
¢ Divulgacdo do Edital: 05/04/2024

e Inscri¢do: https://www.santamarcelinacultura.org.br/trabalhe-conosco/

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

1. Analise de curriculos;

2. Entrevista com Gestdo de Pessoas e Redacgao;

3. Entrevista com a Lideranca.

e 12 fase captacdo e analise de curriculo: 05/04/2024 3 17/04/2024 até as 22:00.

e Divulgag¢do/convocacdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 22 fase, com determinacgdo do local
e horério: 23/04/2024.

¢ Divulgacdo do resultado dos(as) aprovados(as) na 22 fase, com determinacdo do local e horério da
realizacdo da 32 fase: 30/04/2024

¢ Divulgacdo do resultado — Edital 891/2024- 06/05/2024 Processo Seletivo Interno e Externo:

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