SANTA MARCELINA CULTURA CBO DO CARGO:

Edital 098/2022 — Processo Seletivo Interno e 252405

Externo

Cargo: Analista de Movimentac¢do de Pessoas (Recrutamento e Selegao)

Para: Santa Marcelina Cultura

Objetivo: Captacdo de Profissionais definidos neste Edital

Saldrio Mensal: R$4.722,30

Regime: CLT Carga horaria: 44 horas semanais

Beneficios: Assisténcia Médica e Seguro de Vida (gratuitos), Vale Alimentacdo, Vale Refei¢do, Vale Transporte —
dentre outros

Local de Trabalho: Largo General Osério, 147 Centro / SP

Objetivos do Processo Seletivo

e Captacao de profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

e Valorizagdo profissional.

Informagbes sobre o Processo Seletivo

Sera permitida a participacdo de todos (as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste Edital;
e Pessoas com deficiéncia sdao bem-vindas nesse processo seletivo.

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

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

e Ndo sera permitida a participagcdo de pessoas que tenham relacionamento pessoal ou afetivo com colaboradores
de cargos superiores, quando houver entre os mesmos, relagdo de subordinagdo direta ou indireta, ou caracterizar
situagao 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 institucionais e que ndo 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, devera comprovar o seu desligamento desta outra instituicdo, antes do
término do contrato de experiéncia;

e Candidatos aprovados permanecerdo em cadastro reserva por 01 (um) ano, a partir da publicagcdo dos resultados.
Nesse periodo, podera receber novas propostas. Havendo recusa, serd eliminado do cadastro reserva;

¢ O candidato serd convocado pela sua classificagao;




e Somente sera admitido candidato aprovado com parecer de “apto” para o cargo no Exame Admissional;
Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:
e Ensino superior em Psicologia;

e Inscricdo no 6rgdo de classe da categoria profissional- CRP, sem restricdes, ndo sendo aceito protocolos,
requisi¢ées ou solicitagdes de registro.

Requisitos complementares para candidatos externos:

e Experiéncia minima de 06 meses na fungdo ou cargo semelhante, com comprobatdrio (registro em CTPS ou
de documento da Rescisdo em que conste cargo e datas)

Requisitos complementares para candidatos internos:

e Ter experiéncia de atuacdo (interna ou externa) com recrutamento e selegao.
e Ter Contrato de Trabalho ativo e ininterrupto ha, no minimo 1 ano, na Santa Marcelina Cultura;

Perfil de Competéncia Requerido:

e Conhecimentos: metodologias, diretrizes e valores institucionais. Processos de trabalho, rotinas e fluxos
institucionais;

e Habilidades: organizacao, comunicacdo, controle, trabalho em equipe, meta e resultados;

e Atitudes: ser produtivo (a), assiduo (a), participativo (a), produtivo (a), ético (a), empatico (a),
comprometido (a) e responsavel;

Resumo das principais atividades:

e Receber as solicitagdes de contratacdo e criar com gestor do departamento o perfil para anuncio e
preenchimento da vaga;

e Realizar a divulgagdo interna das vagas existentes no site da instituicdo e divulgagdo externa nos sites de
recrutamento;

e  Realizar a triagem dos curriculos, preparar o material dos testes a serem aplicados e reservar sala para
realizacdo do processo seletivo;

e Convocar os candidatos selecionados conforme etapas do edital e acompanhar a aplicacdo de todas as
etapas do processo seletivo;

e Fazer o parecer dos candidatos participantes no processo e encaminhar ao gestor para entrevistas finais e
escolha do candidato selecionado;

e No caso de processo seletivo de professores apds etapas realizadas pela drea técnica, finalizar processo
seletivo dando orienta¢Ges sobre os procedimentos para contratacao;

e |nserir e acompanhar o desenvolvimento dos jovens aprendizes nos departamentos alocados;

e QOrientar todas documentagGes necessdrias para o processo de contratagao;

Efetuar o recebimento e conferéncia dos documentos admissionais dos candidatos aprovados;

Fazer o pedido de criagdo de e-mail corporativo ao departamento de TI;

Apresentagdo da Instituicdo e colaboradores ao novo colaborador;

Alimentar mensalmente as planilhas de controle de indicadores com as informacGes dos novos

colaboradores;

e Informar aos colaboradores da institui¢cdo (via e-mail), inicio de novos colaboradores;

e Orientar e preencher formularios referente solicitacdo de contratacao, alteracGes de cargo, saldrios, carga
horaria e mudancgas de departamento;

e Fazer o acompanhamento e controle das assinaturas dos documentos admissionais e do periodo de
experiéncia;

e Fazer o pedido de novos crachas e entregar aos novos colaboradores;




e Assisténcia a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, referente a toda rotina administrativa do departamento;
e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 15/02/2022

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

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

N

. Analise de curriculos;
. Entrevista com RH e Redacao;
. Entrevista com a Lideranca.

12 fase captagdo e analise de curriculo: 15/02/2022 a 24/02/2022, até as 17:00.
Divulgagdo/ convocagdo dos candidatos aprovados para 22 fase, com determinagdo do local e horério;
Divulgacao do resultado de aprovados na 22 fase, com determinacdo do local e hordrio da realizacdo da 32 fase;

Divulgagdo do resultado - Processo Seletivo Interno e Externo: Divulgagdo do resultado - Edital 098/2022

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