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Edital 143/2022 - Processo Seletivo Interno e Externo
Cargo: Analista de Processos de Valorizagdo de Pessoas para o Santa Marcelina Satde

Objetivos do Processo Seletivo
e Captacdo de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.
e Valorizagao Profissional.

Informacgdes sobre o Processo Seletivo

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

e Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

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

e Durante e apds o processo seletivo é esperado que os candidatos mantenham atitudes condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

e Os candidatos serdao convocados de acordo com o seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

e Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 12 (doze) meses contados a partir da data
de publicacdo do resultado. Terdao duas oportunidades de analise de vaga e havendo recusa em ambas, serdo
excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga
e Remuneragdo: R$4.835,60 (Ap0s o periodo de experiéncia havera ajuste de 7%).
e Beneficios: Vale transporte, Vale alimentacao e Vale refeicao.
e (Carga horaria: 220h mensais.

Principais atribui¢Ges

e Processar a folha de pagamento, fazendo langamentos manuais referentes descontos, alteracdes cadastrais,
pensdes alimenticias, entre outros, bem como cuidar da emissdo e entrega dos relatérios legais e transmissao
do E-social, DIRF, RAIS, etc., recolhimento dos encargos trabalhistas (FGTS, INSS, IRRF, etc.).

e Providenciar a provisdao de pagamento para area financeira.

e Atuar como referéncia para equipe de auxiliares e assistentes, orientando sobre o processamento da folha de
pagamento, recolhimento de encargos e demais rotinas legais mensais e anuais, zelando pela assertividade e
gualidade do tratamento das informagdes.

e Acompanhar convengdes coletivas e atualizacbes da Legislacdo trabalhista e previdencidria, garantindo a
aplicacdo das determinacdes legais em folha de pagamento.

e Receber e processar pagamentos oriundos de oficios judicias, gerando as guias necessarias e monitorando o
processo conforme sentenca judicial.

e Atender auditoria e fiscalizages relacionadas aos processos de folha de pagamento.

e Ser responsavel pela guarda e controle dos documentos pertinentes a folha de pagamento, juntamente com
a equipe de assistentes e auxiliares.

e Garantir a atualizacdo salarial sempre que houver alteracdo em contrato de trabalho, além da inclusdo e/ou
exclusdo de valores adicionais ao saldrio base.

e Emitir e analisar relatdrios conforme planejamento e demanda institucional.

Requisitos exigidos para participacao neste Processo Seletivo
e Ensino Superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Recursos Humanos em instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.
e Especializagdo completa ou cursando em Recursos Humanos ou areas afins.
e Excel Intermedidrio.
e Conhecimento no sistema Benner serd considerado um diferencial.
e Vivéncia nos processos de trabalho relacionados a folha de pagamento (para candidatos internos).
e Experiéncia minima de 6 meses com folha de pagamento (para candidatos externos).

Rua Santa Marcelina, 177 - Itaquera | Sdo Paulo - SP | +55 11 2070-6000

www.santamarcelina.org




v_ Saude

Para candidatos internos exige-se também

e Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenca maternidade) ha no minimo 12 meses na funcdo
atual, no setor Valorizacdo de Pessoas.

e N3o possuir medidas disciplinares nos ultimos 12 meses.

e Ter a média da pontuagdo pelo avaliador, na ultima Avaliagdo de Desempenho, minima de 80.

e Ndo sera permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional e licenca
maternidade.

e N3do possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo.

e N3o ter férias pendentes na data da promogao.

e Ndo ter banco de horas na data da promocao.

e Ter liberacdo do gestor na data da promogao que serd proposta pela Movimentacdo de Pessoas.
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Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatdrias
e Andlise do curriculo e da inscricao.
e Entrevista em grupo com Analista da Movimentacdo de Pessoas (para candidatos externos).
e Teste Psicolégico.
e Entrevista final com gestor da area Diretoria GEP.

Cronograma
Divulgacdo do Edital: 10/06/2022
Inscrigdes: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 10/06/2022 a 15/06/2022 no ultimo dia até as 12h00, e
aguardar o recebimento do e-mail solicitando a documentacdo abaixo que deverd ser encaminhada no mesmo
periodo:

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

e Curriculo atualizado.

o Diploma Ensino Superior em Administragao, Ciéncias Contabeis ou Recursos Humanos.

e Certificado ou Declaracdo da Especializacdo conforme requisitos desse edital.

e Ultima Avaliacido de Desempenho, com data e assinatura do Gestor imediato.
Candidatos Externos: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 09/06/2022 a 15/06/2022, no ultimo dia até
as 12h00.
Divulgacdo da lista de candidatos selecionados para o processo seletivo: 20/06/2022, a partir das 17h00. A convocagédo
ocorrera por e-mail e telefone.
Divulgacdo do Resultado Final: 15/07/2022, até as 17h00.
As divulgagOes ocorrerdo nos sites institucionais contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos
candidatos aprovados.
Sites institucionais: www.santamarcelina.org e www.aps.santamarcelina.org .
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https://santamarcelina.pandape.com.br/Detail?id=F5676816671464B2
https://santamarcelina.pandape.com.br/Detail/180444
http://www.santamarcelina.org/
http://www.aps.santamarcelina.org/

