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Edital 314/2022 - Processo Seletivo Externo
Cargo: Assistente Administrativo - Enfase Financeiro para o Santa Marcelina Satde

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

Informacgodes 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 serdao admitidos 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 (s candidatos serdo 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 publicagdo do resultado. Terdo até duas oportunidades de andlise de vaga e havendo recusa em ambas,
serdo excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga
e Remuneracdo: R$3.742,70 (Apds o periodo de experiéncia havera ajuste de 7%).
e Beneficios: Vale transporte, Vale alimentacdo e Vale refeicdo.
e (Carga horaria: 220h mensais.

Principais atribui¢Ges
e Elaborar tabulacdo de dados para confec¢do e elaboracdo de relatérios.
e Assessorar na confeccdo de impressos e ferramentas para consolidacdo, inclusive indicadores.
e Garantir a atualizacdo de dados através dos sistemas de informacao.
e Responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos envolvendo tramite de informacdes.
e  Emitir relatérios administrativos conforme solicitacdo do gestor e enviar para contabilidade quando solicitado
e Importar e digitar extratos bancarios no sistema eletronico.
e Conferir a consisténcia dos dados no sistema eletronico (tesouraria x extratos).
e Realizar a conciliacdo bancaria dos extratos e solucionar as pendéncias encontradas na conciliagdo bancaria.
e Acompanhar e controlar o fechamento das conciliagdes bancarias.
e Analisar as inconsisténcias e propor ajustes no processo.

Requisitos exigidos para participagdo neste Processo Seletivo
e Ensino Superior completo ou cursando a partir do 42 semestre em Administracdo, Contabilidade ou Economia
em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
e Experiéncia minima de 6 meses na area Financeira.
e N3o ter participado de processos seletivos nos ultimos 6 meses.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatdrias
Analise do curriculo e da inscrigao.

Prova Tedrica.

Entrevista em grupo com Analista da Movimentag¢do de Pessoas.
Entrevista final com Gestor da area.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 28/12/2022

Inscricdes: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 28/12/2022 a 02/01/2023, no ultimo dia até as 12h00.
Havera convocacao por e-mail e telefone.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 27/01/2023, até as 17h00.
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As divulgagGes 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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