SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 1170/2024 - Processo Seletivo Interno e 411005

Externo

Cargo: Aucxiliar de Compras (Exclusivo PCD)

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: RS 2.113,69

Regime: CLT Carga horadria: 44 horas semanais (Presencial)

Beneficios: Seguro de Vida, Vale Alimentac3do, Vale Refeicdo, Vale Transporte (desconto de até 6% do salario),
Assisténcia Médica (com coparticipagdo) — dentre outros

Local de Trabalho: Rua Lubavitch, 34, Bom Retiro/ SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

Informagdes sobre o Processo Seletivo

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

N3o serd 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, 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 participa¢do de conjuges ou parentes até 32 grau (ascendente / descendente)
de Conselheiros e Diretores e demais colaboradores;

N3o sera permitida a participacao de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com
colaboradores de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relacdao de subordinacao
direta ou indireta, ou caracterizar situagao 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 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, deverd 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 Sdo Pedro e que participarem do
processo seletivo, deverao solicitar o cancelamento de sua matricula como aluno(a) bolsista junto
a Secretaria Académica da EMESP Tom Jobim, caso sejam aprovados(as) no referido processo
seletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:

e Ensino Médio Completo;
e Pacote Office Basico;

Requisitos desejdveis para participagao no Processo Seletivo:
e Conhecimento em lancamento de notas fiscais em sistema.
Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na fun¢do ou cargo semelhante, com comprobatério (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 ha, no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura;
e Ter experiéncia de atuacdo (interna ou externa) na drea administrativa hd no minimo 6 meses.
e N3o ter recebido promocdo ou reenquadramento nos ultimos 6 meses;

Internalizagao:

e Apods a contratacdo, no primeiro dia de trabalho, o/a novo(a) colaborador(a) devera participar da
internalizacdo com Gestdo Estratégica de Pessoas, a fim de conhecer a Missdo, Visao e Valores
Institucionais da empresa. Somente apds esse momento, estara disponivel para assumir as
atividades.

Perfil de Competéncia Requerido:
e Técnicas (Conhecimentos / Habilidades): Processos de trabalho, rotinas e fluxos institucionais,

organizacao, atencdo, senso de prioridade e trabalho em equipe.
e Comportamentais (Atitudes): Assiduidade, pontualidade, participativo e comprometido.




Resumo das principais atividades:

Realizar controle do recebimento das notas fiscais para encaminhamento ao financeiro;
Langamentos das notas fiscais e, cotagbes recebidas no sistema;

Realizar emissdo do pedido de compra;

Manter registros atualizados de fornecedores e contratos

Realizar cadastro de fornecedor; cadastro de produtos e servigos e relatdrios de compras;
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Cronograma:
e Divulgacdo do Edital: 18/12/2024

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

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

1. Andlise de curriculos;

2. Entrevista com Gestdo Estratégica de Pessoas e Redacao;

3. Entrevista com a Lideranca e Teste de Informatica;

e 12 fase captagdo e analise de curriculo: 18/12/2024 a 08/01/2025 até as 22:00.

e Divulgac¢do/convocacdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacgdo do local e horario:
10/01/2025

e Divulgacdo do resultado dos aprovados na 22 fase, com determinacao do local e horario da realizacao
da 32 fase: 15/01/2025

e Divulgacdo do resultado - Edital 1170/2025 — 22/01/2025 Processo Seletivo Interno e Externo:

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



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

