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Edital 281/2018 - Processo Seletivo Externo
Cargo: Escriturdrio para todos os Departamentos da Casa de Saude Santa Marcelina

Objetivos do Processo Seletivo
e (Captacao de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Informagdes sobre o Processo Seletivo

e Ao término do Processo Seletivo, a Area de Movimentagdo de Pessoas divulgard os nomes dos candidatos
aprovados nos sites institucionais.

e Serd permitida a participacdo de todos os candidatos que atenderem os requisitos descritos neste Edital
deste Processo Seletivo.

e Ndo sera permitida a participacdo de ex colaboradores desligados pela Instituicdo ou com desligamento
espontaneo, porém com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinacao, baixa produtividade e
medidas disciplinares.

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

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

e 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.

e Os candidatos aprovados serdo indicados e lotados nas vagas de acordo com o seu perfil de competéncias.

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

e Em caso de aprovacgdo, o candidato podera permanecer em Cadastro Reserva por 02 (dois) anos contado a
partir da data de publicacdo do resultado.

e Em processos institucionais o candidato tera 02 (duas) oportunidades de andlise de vaga. Havendo recusa
em ambas, o candidato sera excluido definitivamente do Cadastro Reserva, a partir da segunda recusa.

Requisitos exigidos para participacdo neste Processo Seletivo
e Ensino Médio Completo.
e Conhecimento de Informatica, desejavel comprobatdrio.
e Experiéncia comprovada de no minimo 6 meses de atuacdo em drea administrativa.
e Desejavel formagdo técnica ou superior em cursos na area administrativa.
e N3o ter participado de processos seletivos nos ultimos 6 meses.

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: Observa¢do, concentragdo, organizagdo, controle, trabalho em equipe, comunicag¢do, foco em metas,
processos e resultados e Pacote Office.

Atitudes: Dedicacdo, discricao, persisténcia, proatividade, lealdade, subordinacao, sigilo,
adaptabilidade/flexibilidade, respeito a hierarquia, disponibilidade, cultura da paz.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatorias.

e Analise do curriculo — CV.

e Prova Tedrica.

e Entrevista em grupo com analista da Movimentacdo de Pessoas. Nesta etapa o candidato devera comparecer
com Curriculo Atualizado, Coépia do Comprovante de Escolaridade (Ensino Médio Completo), Cdépia do
Comprobatodrio da Experiéncia em area administrativa (CTPS ou Rescisdo), Cartdo SUS e PIS.

e Observagao: em todas as etapas, o candidato devera comparecer com documento de identificagao.
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Cronograma

Divulgagdo do Edital: 12/11/2018.

Inscricdo: Cadastro no site institucional ou envio pelo e-mail processointer@santamarcelina.org

Captacgdo e Convocagdo de Candidatos: 12/11/2018 2 19/11/2018 até as 16h, e convocacgdo por e-mail e telefone.

Divulgacdo do resultado da Prova com determinagdo do local e horario da Entrevista em Grupo: 23/11/2018, até as
17h.

Divulgacdo do resultado da Entrevista em Grupo: 28/11/2018, até as 17h.

Divulgacao dos resultados  desse Processo: Sites institucionais ~ www.santamarcelina.org e
www.aps.santamarcelina.org.



http://www.santamarcelina.org/
http://www.aps.santamarcelina.org/

