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Edital 06/2017 - Processo Seletivo Institucional Externo
Cargo de Escriturario

Objetivos do Processo Seletivo:
e (Captacdo de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.
e Investimento no desenvolvimento de competéncias profissionais de candidatos externos.

Informagbes sobre o Processo Seletivo:

e Ao término do Processo Seletivo, a Area de Movimentag¢do de Pessoas de cada uma das Instituicbes Santa Marcelina
divulgara os nomes dos candidatos aprovados nos sites da APS Santa Marcelina: www.aps.santamarcelina.org e
internamente fixando em murais jd existentes. No Hospital Santa Marcelina a divulgacdo serd pelo site:
www.santamarcelina.org.

e Serd permitida a participagdo de todos os profissionais que atenderem os requisitos descritos neste Edital.

e Os candidatos serdo convocados de acordo com a classificagdo da listagem uUnica e com seu perfil de competéncia
alinhado a vaga disponivel.

e Ndo sera permitida participacdo de ex-colaboradores desligados pela Instituicdo ou com desligamento espontaneo,
porém com histdrico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, baixa produtividade e medidas disciplinares
recorrentes.

e A omissdo de vinculos anteriores com qualquer Departamento do Santa Marcelina e em qualquer funcdo exclui o
candidato do processo.

e Somente serdo admitidos candidatos com exame médico admissional com parecer de apto para o cargo.

e Serdo excluidos do Processo Seletivo candidatos com frequencia nas atividades de capacitagdo inferior a 90%, com 6
horas diarias conforme cronograma a ser divulgado apds resultado da prova.

e Durante o processo seletivo, inclusive no momento de investimento no desenvolvimento de competéncias
profissionais (capacitagdo), serdo excluidos os candidatos com atitudes ndo condizentes com os valores, preceitos de
convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

e Nos Departamentos do Santa Marcelina (Hospitais e AME), os candidatos aprovados serdo indicados para vagas de
acordo com o seu perfil de competéncia.

e Em processos institucionais o candidato terd 2 oportunidades de analise de vaga. Havendo recusa em ambas, o
candidato serd realocado no final da lista de Cadastro Reserva.

Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:
e Ensino Médio Completo,
e Conhecimento de Informatica, desejavel comprobatério;
e Experiéncia comprovada de no minimo 6 meses em area administrativa;
e Desejavel formagdo técnica ou superior em cursos na area administrativa.

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: Observagao, Concentragdo, Organiza¢do, Controle, Trabalho em Equipe, Comunicagcdo, Foco em metas, processos e
resultados e Pacote Office.

Atitudes: Dedicagdo, Discri¢do, Persisténcia, Proatividade, Lealdade, Subordinacg3o, Sigilo, Adaptabilidade/Flexibilidade, Respeito
a hierarquia, Disponibilidade, Cultura da Paz.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatdrias

e Analise Curricular

e Prova Tedrica

e Entrevista em grupo: obrigatdria a apresentagao de Curriculo Atualizado, Cépia do Comprovante de Escolaridade, Copia
do Comprobatdrio da Experiéncia em area administrativa (CTPS ou Rescisdo).

e Prova Prética de Informatica

e Capacitagdo Profissional Obrigatdria/Investimento no desenvolvimento de competéncias profissionais: os candidatos
aprovados na entrevista em grupo participardao obrigatoriamente de uma capacitacao profissional, em data a ser divulgada,
como parte do processo seletivo, ndo havendo nenhuma garantia de aprovagao e contratagdo por este motivo. A presenca
minima em 90% da carga horaria é condigdo para permanéncia no Processo Seletivo, ndo havendo nenhum direito a ser
reivindicado pelo candidato. Ele devera organizar sua vida pessoal, ndo cabendo nenhuma demanda neste sentido ao Santa
Marcelina.

e Exame Médico Admissional de aptiddo para o cargo. Nesta etapa, sendo dado inapto ndao havera admissdo do
candidato.
Observagdo: em todas as etapas o candidato devera comparecer com documento de identificagao.


http://www.santamarcelina.org/
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Cronograma:

Divulgag¢do do Edital: 02/02/2017

Convocagio dos Candidatos: havera busca ativa de curriculos nos respectivos sites, no periodo de 02/02/2017 a 09/02/2017 até
as 13h00 e convocagdo por correio eletrénico (e-mail) ou telefone.

Divulgacdo do resultado da Prova Tedrica com determinagdo do local e horario da Entrevista em Grupo: 20/02/2017.
Divulgacdo do resultado da Entrevista em Grupo com determinagao do local e hordrio da Prova Pratica de Informatica:
27/02/2017.

Divulgag¢do do resultado da Prova Pratica de Informatica com determinagdo do local e horario da Capacitagdo: 10/03/2017.
Divulgag¢do do resultado da Capacitagdo: 17/03/2017.

Locais de divulgagdo: site da APS Santa Marcelina: www.aps.santamarcelina.org e do Hospital Santa Marcelina:
www.santamarcelina.org e nos murais das demais instituicdes Santa Marcelina


http://www.santamarcelina.org/

