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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 035/2024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ZELADORIA

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma).

Il — DO MODELO DE CONTRATACAO

Regime de contratacdo celetista por prazo indeterminado.

Il = CARGA HORARIA

200 horas mensais.

IV - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Atuar na secao de Atividades de Servicos Auxiliares das dependéncias do

Instituto Dante Pazzanese com vistorias operacionais e diarias;

Realizar inspecdes nas secfes meédicas, banheiros, vestiarios, elevadores,

estacionamento, entre outras;

Servigos externos como instalacéo de dispenser de sabonete, alcool em gel
e papel;

Diagnosticar danos e/ou problemas nas areas comuns e instalacdes

patrimoniais e emitir Ordem de Servico Interna;

Elaboragéo e controle de documentos oficiais;

Elaborar planilhas de controle de materiais e de gestdo contratual;
Elaboracéo de planilhas de indicadores de servicos internos;

Manter arquivos e cadastros de informagdes atualizados;

Assessorar gerentes e lideres com questdes praticas da rotina de trabalho;
Prestar informacdes ao publico;

Redigir e responder e-mail dos prestadores de servigos e publico interno.
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V - REQUISITOS

1. Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséo;

2. Estar em dia com as obrigacfes eleitorais e militares (se for o caso);

3. Nao ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
do chefe dirigente da &rea técnica requisitante, bem como dos demais
membros da equipe;

4. Nivel superior completo ou cursando (preferencialmente em Administracao),
ou curso técnico completo de Administracao;

5. Expertise nas ferramentas do pacote Office: Word e Excel (Nivel médio a
avancado);

6. Expertise em ambiente Internet;

7. Clareza e disposicao no trato ao publico;

8. Possuir boa técnica de redacéo.

VI - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecac0352024

VIl — PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 22/08/2024 as 15:00 horas do dia 29/08/2024 —
Horario de Brasilia.

VIll - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1
a) Validacédo das inscricdes

Serao consideradas validas as inscricbes que atenderem integralmente os itens
V deste Edital.

b) Prova objetiva e dissertativa
Programa da prova objetiva/dissertativa:

10 (dez) questbes de conhecimento gerais e/ou especifico sobre as principais
atividades e atribuigdes das fungdes do cargo solicitado, tendo valor de 01 (um)
ponto cada:


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao035202

;—Ag Fundacao Adib Jatene =

Serdo convocados para a prova objetiva/dissertativa os candidatos com
inscricao valida.

Para realizacdo da prova objetiva/dissertativa o candidato devera
apresentar os seguintes documentos:

e Documento de identificacdo original;
e Curriculo atualizado (impresso); e
e Copia do diploma e/ou declaracdo do curso de ensino superior e/ou técnico.

A ndo apresentacdo dos documentos solicitados excluira
automaticamente o candidato do processo seletivo.

Ser& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos

correspondentes a 60% ou mais nas questdes da Prova Objetiva.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA PROVA OBJETIVA: 04/09/2024
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 2 — AVALIACAO CURRICULAR:
Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos

respeitando os critérios abaixo:

e Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e

e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

Seré classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver 6.0 (seis ponto zero)

ou mais pontos na avaliagao curricular.

FASE 3 — ENTREVISTA

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA PREVISTA DA ENTREVISTA:
VERIFIQUE NO SITE, DATA, HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA




;—Ag Fundacao Adib Jatene

IX - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 — Peso 0,5
FASE 2 — Peso 0,5
FASE 3 - Peso 2,0

X - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:

PROVA AVALIACAO

OBJETIVA + CURRICULAR + ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUAGAO

10 + 10 + 10/3 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais
pontos no resultado.

XI - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacbes de convocagles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através

do site: Www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0332024

A comunicacdo sera realizada exclusivamente através do site da
Fundacdo Adib Jatene. O candidato sera responsavel por acompanhar os
desdobramentos e convocacgdes do Processo Seletivo.

Xl — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

Em caso de igualdade na classificacdo sera utilizado o critério de desempate:
1. de maior idade;

2. maior tempo de experiéncia profissional; ou
3. maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

Xl = DISPOSICOES FINAIS

Este Processo Seletivo tera validade de 02 anos.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes que
nao comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vaga no ato da
convocacao serdo automaticamente desclassificados.
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Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicdo referente
ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos aprovados em
banco de dados respeitando a ordem de classificacdo do candidato e o prazo
de validade deste processo seletivo.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital podera ser
alternada de acordo com a conveniéncia da instituicao.

N&o sera permitida a participacéo de servidores/funcionarios publicos em razao
da incompatibilidade da carga horaria semanal exigida.

Este processo seletivo € de carater EXTERNO e, portanto, ndo sera permitida
a participacao de funcionarios da Fundacao Adib Jatene.

A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital, no
todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do interessado a
quaisquer reivindicacgoes.

Séo Paulo, 22 de agosto de 2024.
RECURSOS HUMANOS



