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Edital 257/2020 - Processo Seletivo Institucional Interno
Cargo: Escriturario Administrativo

Objetivos do Processo Seletivo

Valorizagao profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Serd permitida a participacdo de todos os profissionais que atenderem os requisitos descritos neste Edital.
A omissdo de vinculos institucionais anteriores com qualquer Departamento do Santa Marcelina e em
qgualquer fun¢do exclui o candidato do processo em qualquer fase.

Somente serdo promovidos candidatos com exames médico com parecer “apto” para o cargo.

Durante o processo seletivo, serdo excluidos os candidatos com atitudes ndo condizentes com os valores,
preceitos éticos e de convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

Os candidatos, com vinculo empregaticio em outra instituicdo, deverdo optar e manter apenas um vinculo
apos assinatura do contrato de trabalho, antes do término do contrato de experiéncia, apresentando o
comprobatdrio do desligamento do outro vinculo.

Os candidatos serao convocados de acordo com seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 02 (dois) anos contados a partir da data
de publicacdo do resultado. Terdo duas oportunidades de analise de vaga e havendo recusa em ambas,
serdo excluidos do Cadastro Reserva.

Requisitos exigidos para participacdo no Processo Seletivo

Certificado do Ensino Médio.

Desejdvel formagdo técnica ou superior em cursos na area administrativa.

Conhecimento de Informdtica, desejavel comprobatério.

Ter a média da pontuacdo pelo avaliador, na ultima Avaliacdo de Desempenho, minima de 80 e
pontualidade, assiduidade e responsabilidade avaliadas como “muito bom” ou “excelente”.

Ter Contrato de Trabalho ativo e ininterrupto ha, no minimo 2 anos na Instituicdo.

N3o possuir Adverténcia (Verbal e Escrita), nos ultimos 12 meses.

N&o possuir Suspensdo (1, 2 ou 3 dias), nos ultimos 18 meses.

N3o serd permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional e licenca
maternidade.

Ndo possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo.

Ndo ter banco de horas na data da promocéo.

N3o ter férias pendentes na data da promocao.

Ter liberagdo do gestor na data da promogao que serd proposta pela Movimentagdo de Pessoas.

Perfil de Competéncia Requerido

Conhecimentos: Missdo, visdo, valores e metas, processos de trabalho da area, conceitos, técnicas e metodologias
vinculadas aos processos de trabalho, rotinas normas e fluxos vigentes, conhecimento em Pacote Office 2007/2010 e
sistema de informacao.

Habilidades: Observacgdo, concentragdo, organizacdo, controle, trabalho em equipe, comunicagdo, foco em metas,
processos e resultados e Pacote Office.

Atitudes: Dedicacdo, discricdo, persisténcia, proatividade, lealdade, subordinacdo, sigilo, adaptabilidade e
flexibilidade, respeito a hierarquia, disponibilidade, cultura da paz.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatorias.

Analise das Inscricoes.

Prova Tedrica.

Entrevista em Grupo com Analista da Movimentac¢do de Pessoas.
Entrevista Técnica Local no Departamento com vaga em aberto.

Observagao: em todas as etapas, o candidato devera comparecer com documento de identificagao.
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Cronograma
Divulgacdo do Edital: 16/11/2020.
Candidatos Internos — Inscri¢des: Periodo de 16/11/2020 a 18/11/2020 até as 12h00, cadastrar o curriculo clicando
AQUI e aguardar o recebimento do e-mail solicitando a documentagao abaixo:

e Ficha de Inscricdo e o Termo de Recomendacgado datado, assinado e carimbado pelo Gestor imediato.

e Curriculo atualizado com nome completo, sem abreviagdes.

e Certificado de conclusdo do Ensino Médio.

e Certificado de formacgdo técnica ou superior em cursos na area administrativa, se possuir.

e Comprobatério do curso de Informatica, se possuir.

e Ultima Avaliagdo de Desempenho, com data e assinatura do Gestor imediato.
Divulgacdo da convocagdo para a Prova Tedrica com determinagdo do local e horério: 25/11/2020, até as 17h00.
Divulgagdo do resultado da Prova com determinagdo do local e horério da Entrevista em Grupo: 01/12/2020, até as
17h00.
Divulgacdo do resultado da Entrevista em Grupo: 07/12/2020.
Divulgagao do resultado desse processo: Sites institucionais www.santamarcelina.org e
www.aps.santamarcelina.org.



https://santamarcelina.pandape.com.br/Detail?id=OkZmwWYiGooYqtfwG7OpiDpGZsFmIhqKGKrX8BuzqYh334UIBZyPVSP4Yd8DkDiG
http://www.santamarcelina.org/
http://www.aps.santamarcelina.org/

