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SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 1449/2025- Processo Seletivo Interno/ 4110-05
externo

Cargo: Assistente de Gestao de pessoas |

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Salario Mensal: RS 3.449,63

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica (opcional, com desconto) - Vale Refeicdo (gratuito) - Seguro de Vida
(gratuito) - Vale Transporte (desconto de até 6%)

Local de Trabalho: Lubavitch, 34 — Bom Retiro - Sdo Paulo - SP

Objetivos do Processo Seletivo

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

e Valorizagdo 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 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, relagao de subordinagao
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;
Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdao em cadastro reserva por 01 (um) ano, a partir da
publicacdo dos resultados. Nesse periodo, poderd receber novas propostas. Havendo duas recusas,
serd eliminado do cadastro reserva;

O(a) candidato(a) sera convocado(a) pela sua classificacao;

O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site institucional.

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 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 processoseletivo e convocados(as) para inicio de suas atividades da
Santa Marcelina Cultura.

Requisitos exigidos para participacdao no Processo Seletivo:

e Ensino Superior completo ou cursando em Psicologia, Administragdo e dreas correlatas;
e Pacote Office Intermediario;
e Experiencia em rotina administrativa;

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na fungdo, 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 fun¢do ou cargo semelhante ha no minimo 6
meses.

e Nao ter recebido promocado ou reenquadramento nos ultimos 6 meses.

Resumo das principais atividades:

e Apoiar nas demandas administrativas da area, iniciando o processo admissional do(a) novo(a)
colaborador(a), bem como enviar informagdes necessarias a matriz, em caso de cargos novos,
solicitar criacdo de Descritivo de Cargo ao Desenvolvimento e criagdo de cargo/se¢do em sistema
interno para a matriz;

e Manter os controles de Cota de Aprendiz, Contratos de Prazo Determinado e Interinidades,
devidamente atualizados, dando andamento nas delibera¢des das Analistas de Movimentacdo de
Pessoas e Lideranca de GEP;

e Enviar as informac¢des de desligamento de contratacdes de prazo determinado e aprendizes a
Matriz;

e Acompanhar os periodos de alteragao temporaria de horario de aprendizes, enviar as informagdes
a equipe de Frequéncia da Matriz e certificar que foi realizada;

e Analisar os formularios de alteracdo de grades e quadro dos(as) educadores(as) e professores(as)
e enviar para matriz, bem como, analisar requisicdes de abertura de vaga e enviar as Analistas de
Movimentacao;

e Analisar os formuldrios de movimentacdo de pessoal (envolvendo troca de horario, setor,
promocado, cargo ou nomenclatura) de acordo com as diretrizes e padrao institucional e enviar a
Matriz;

e Elaborar Carta de abertura de conta do Banco conveniado a instituicdo e enviar ao(a) novo(a)
colaborador(a), acompanhar a abertura de conta, cobrar o envio caso necessario, compilar os
dados bancarios e enviar a matriz;




e Acompanhar a efetivagao da admissdao em sistema interno e repassar a confirmagao de data de
inicio as liderancas imediatas, equipe de Seguranca do Trabalho e Desenvolvimento de Pessoas;

e Confirmar a data de admissdo e inicio das atividades aos(as) novos(as) colaboradores(as);

e Apoiar na triagem de curriculos e convocagdes de candidatos durante processo seletivo;

e Elaborar processo de pagamento dos prestadores de servico da drea, CATHO e CIEE, recepcionar
e conferir Nota fiscal e Boleto, preencher Ordem de Pagamento e enviar processo ao Financeiro,
bem como, anexar lista de aprendizes ao processo do CIEE;

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério da lideranca imediata.

Cronograma:
e Divulgacdo do Edital: 15/10/2025

e |nscricdo: Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI

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

1. Andlise de curriculos;

2. Entrevista com Gestdo Estratégica de Pessoas e Redacdo;

3. Entrevista com a Lideranca e Teste de Excel;

e 12 fase captacdo e analise de curriculo: 15/10/2025 a 21/10/2025 até as 22:00.

e Divulgag¢do/convocacdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinacdo do local e horario:
23/10/2025.

e Divulgacdo do resultado dos aprovados na 22 fase, com determinacao do local e horario da realizacao
da 32 fase: 29/10/2025

e Divulgacdo do resultado - Edital 1449/2025 - 04/11/2025 Processo Seletivo Interno/externo:
Santa Marcelina Cultura — PROCESSOS SELETIVOS | GURI



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

