vAIN 1A SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:
ViAKW LE hﬁéh 4 oty Edital 1310/2025 - Processo Seletivo Interno e 422105
' Externo

Cargo: Recepcionista (exclusivo PCD)

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: R$2.680,49

Regime: CLT Carga hordria: 44 horas semanais (Presencial) — Segunda a Sexta
das 11:00 as 20:00 e sabados 12:00 as 16:00

Beneficios: Convénio Médico (Coparticipacdo), Seguro de Vida (gratuito), Vale Alimentacdo (gratuito),
Vale Refeicdo (gratuito), Vale Transporte (desconto de até 6%) — dentre outros

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 - Luz

Objetivos do Processo Seletivo

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

Informagdes sobre o Processo Seletivo

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

e Na&o serd permitido a participacdo de candidatos(as) que tenham participado de processos
seletivos para o mesmo cargo nos ultimos seis meses;

e Pessoas com deficiéncia sdao bem-vindas nesse processo seletivo

e 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;

e N3o sera permitida a participagdo de cOnjuges ou parentes de até 32 grau
(ascendente/descendente), de Conselheiros e Diretores e demais colaboradores(as);

e N3o serd 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
subordinacao direta ou indireta, ou caracterizar situacdao de conflito de interesses das partes
relacionadas;

e 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;




e 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, a partir da
publicacdo do resultado, tendo 2 (duas) oportunidades de anadlise de vaga. Havendo recusa de
ambas, ficard exclusivamente a critério da Santa Marcelina Cultura oferecer ao candidato(a) nova
oportunidade de analise 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 S3o Pedro e Grupos de Referéncia do
Projeto Guri que participarem do processo seletivo, deverao solicitar o cancelamento de sua
matricula como aluno(a) bolsista junto a Secretaria Académica do projeto, caso sejam
aprovados(as) no referido processoseletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da
Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participacao no Processo Seletivo:
e Ensino Médio Completo;
e Disponibilidade de Horario;

e Pacote Office Intermediario;
e Experiéncia em atendimento ao cliente/publico.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na func¢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 atuacao (interna ou externa) com Captacdo de Recursos;

e N3o ter recebido promocdo ou reenquadramento nos Ultimos 06 meses.
Requisitos desejaveis para participa¢ao no Processo Seletivo:

e Inglés basico;
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, Visdo 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 da area,
Organizacgao, Atencao, Senso de prioridade e Trabalho em equipe.
e Comportamentais (Atitudes): Assiduidade, Pontualidade, Participativo e Comprometido.

Resumo das principais atividades:

e Recepcionar, atender e esclarecer duvidas de alunos e seus familiares, do publico em geral e
visitantes, prestando as informacgdes solicitadas e orientando-os com cortesia;

e Cadastrar novos colaboradores, alunos e visitantes;

e Prestar informacgdes a respeito da SMC e de seus programas de ensino musical ao publico em
geral, sempre que solicitado;

e Receber e protocolar correspondéncias;

e Operar o sistema de telefonia, monitorar o sistema de vigilancia interna;

e Participar do processo de controle e utilizacdo da frota de veiculos da SMC;

e Controlar o acesso na portaria do Prédio SMC — Luz;

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

Cronograma:

Divulgagdo do Edital: 16/05/2025

Inscricdo: Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | EMESP

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

1.
2.
3.

Analise de curriculos;

Entrevista online com Gestdo Estratégica de Pessoas + Redacao;

Entrevista com a Lideranga;

12 fase captagdo e analise de curriculo: 16/05/2025 a 25/05/2025 até as 22:00.

Divulgacdo/convocagdo dos(as) candidatos(as) aprovados(as) para 22 fase, com determinagdo do local
e horério: 27/05/2025.

Divulgacdo do resultado dos(as) aprovados(as) na 22 fase, com determinacdo do local e hordrio da
realizacdo da 32 fase: 03/06/2025.

Divulgacdo do resultado — Edital 1310/2025 - 09/06/2025 Processo Seletivo Interno e Externo:

Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | EMESP



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

