Servigo Social do Transparfe
Servigo Nacional de
Aprendizagem da Transporie

COMUNICADO DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO
PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

O SERVICO SOCIAL DO TRANSPORTE (SEST) E O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO
TRANSPORTE (SENAT), inscritos no CNPJ/MF sob o n? 73.471.989/0001-95 e 73.471.963/0001-47, por meio
do DEPARTAMENTO EXECUTIVO, tornam publica a abertura de inscricdes para o Processo Seletivo de
Recrutamento e Selecdo de Pessoal, na forma estabelecida neste Comunicado.

1. FINALIDADE DO PROCESSO SELETIVO:

1.1. Este processo seletivo destina-se a selecdo de profissionais para preenchimento de vagas conforme a
necessidade do SEST SENAT. O processo constara de etapas eliminatérias e classificatorias.

1.2. O prazo de validade deste processo seletivo sera de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da data
de publicacdo do resultado final do processo seletivo, divulgado no endereco eletrbnico:
www.sestsenat.org.br/vagas.

1.3. Os candidatos aprovados poderdo ser convocados a assumir o cargo dentro do prazo de vigéncia do
processo seletivo, respeitada a ordem de classificacao.

1.4. Os processos seletivos promovidos pelo SEST SENAT sdo orientados pelo Manual do Candidato, disponivel
no endereco eletrénico: https://www.sestsenat.org.br/vagas.

1.5.0 processo seletivo sera regido por este Comunicado, por seus Anexos, com eventuais
atualizacGes/retificacOes, e sua execu¢do caberd a Geréncia de Recursos Humanos do Departamento
Executivo do SEST SENAT.

2. DOS CARGOS, DAS VAGAS E DOS SALARIOS OFERECIDOS

2.1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de vagas para contratagao de profissionais para os cargos
a serem mencionados na tabela abaixo:

FORMA DE SALARIO/CARGA BENEFICIOS

CONTRATAGAO HORARIA

Atendimentos oferecidos nas Unidades Operacionais,
tais como: atendimento odontoldgico, psicoldgico,
fisioterapico e nutricional, vale-transporte (conforme
previsto na legislagdo vigente para aqueles que
Informacgdes descritas | optarem). Vale alimentacdo e/ou refeicdo para vagas

Contrato por tempo
INDETERMINADO, de
ASSISTENTE acordo com a

- is. D ) A
ADMINISTRATIVO | Consolidacdo das Leis no Anexo Il do | com c§rga horaria (.ie 44h seman§|s .emals s_ervu;os
Comunicado. oferecidos pelas Unidades Operacionais extensivos ao

do Trabalho (CLT). .
colaborador e seus dependentes. Seguro de vida. Plano
de saude (c/ coparticipagdo) - Mensalidade do

empregado custeada pela empresa e mensalidade do(s)
dependente(s) custeada pelo empregado.

2.2. A escala e horario de trabalho serdo informadas pela Unidade Operacional e/ou Departamento Executivo
ao candidato aprovado no ato da convocagao, cabendo ao candidato informar sua disponibilidade para o
horario estabelecido. O candidato que optar por ndo assumir a vaga devido a escala de trabalho sera
desclassificado do processo seletivo.
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ANEXO | - CRONOGRAMA

ETAPA DATAS PREVISTAS

Periodo de Inscricdo

09/02 a 16/02/2022

Convocacao Para Avaliacdo de Conhecimentos
(Prova Objetiva e Discursiva)

17/02 a 25/02/2022

Aplicacdo da Avaliagdo de Conhecimentos

17/02 a 25/02/2022

Publicacdo do Resultado Preliminar da Prova
Objetiva

17/02 a 25/02/2022

Publicacdo do Resultado da Prova Objetiva

17/02 a 25/02/2022

Publicagdo do Resultado Preliminar da Analise
Documental

28/02 a 11/03/2022

Publicacdo do Resultado da Analise Documental
(se houver alteragdo)

28/02 a 11/03/2022

Publicacdo do Resultado Preliminar da Prova
Discursiva

14/03 a 21/03/2022

Publicacdo do Resultado da Prova Discursiva
(se houver alteracao)

14/03 a 21/03/2022

Convocagdo para Entrevista

22/03 a 29/03/2022

Aplicacdo da Entrevista

22/03 a 29/03/2022

Publicag¢do do Resultado Final do Processo Seletivo

A partir de 30/03/2022

* 0 cronograma estabelece datas previstas, que serdo publicadas de forma oficial no Portal www.sestsenat.org.br/vagas, no decorrer
do processo seletivo, podendo o cronograma sofrer alteragdes conforme necessidade da Geréncia Executiva de Recursos Humanos,
sendo obrigacdo do candidato acompanhar as publicacGes referentes ao processo seletivo quando divulgadas.

* As etapas de prova objetiva, discursiva e entrevistas poderdo ser on-line ou presencial a critério da Geréncia Executiva de Recursos
Humanos. A modalidade das etapas sera sempre especificada na convocagdo de cada etapa.

* Apds a publicagdo dos resultados preliminares, os candidatos terdo até 24h para requerer esclarecimentos, conforme o item 12.2 do
respectivo Manual do Candidato.
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ANEXO Il - VAGAS DISPONIVEIS

DO OBIJETO

Este Comunicado tem por objeto a sele¢do de profissionais para o cargo Assistente Administrativo I, por meio
de Processo Seletivo para atuar na Unidade do SEST SENAT, conforme listado abaixo:

CODIGO DA

LOCAL - UF ENDERECO/CEP

Unidade de Crato/CE — | Avenida Padre Cicero 4400 S3o José | Crato CE
B N2 091 - 63133830
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ANEXO Ill - DADOS DA VAGA

Carga Horaria: 44h (quarenta e quatro horas semanais)

Sumario da vaga: Realizar atividades voltadas para a rotina administrativa, bem como auxiliar o coordenador
administrativo financeiro em outras atividades operacionais.

ESCOLARIDADE:

ENSINO MEDIO COMPLETO

A comprovagao dos requisitos necessarios solicitados deverd ser demonstrada por:

a) Diploma/Certificado devidamente expedido por instituigdo reconhecida pelo MEC) e/ou;

b) Declaragdo de conclusdo de curso, acompanhado de histdrico escolar, ambos devidamente assinados e carimbados
(somente para o periodo de no maximo 180 dias da conclusdo de grau).

EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E ATENDIMENTO AO PUBLICO.

COMPROVACAO: As comprovagdes deverdo ser explicitamente relacionadas as atividades solicitadas nos requisitos
minimos exigidos, sob pena de reprovag¢dao dos documentos expostos. A comprovagao das experiéncias profissionais
solicitadas devera ser demonstrada por:

a) Declaracdo do empregador, contendo CNPJ do emitente, carimbo e assinatura, que informe o periodo de
inicio e fim, se for o caso, e a espécie do servico realizado, bem como a descricdo das atividades
desenvolvidas;

b) Ou cdpia de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS ou captura de tela da CTPS digital, contendo a
parte de identificagdo e o registro do empregador, demonstrando explicitamente a relagdo com o cargo
almejado (somente se o registro em CTPS tiver nomenclatura correlata ao exigido no Processo Seletivo)

c) Ou cdpia do contrato de prestagdo de servicos ou do recibo de pagamento auténomo (RPA) especificando as
atividades exercidas nos servicos prestados, acrescida do item “b”, caso o cargo ndo seja suficiente para
comprovar a experiéncia.

CURRICULO ATUALIZADO.

REQUISITOS DESEJAVEIS:

=  Cursando nivel superior.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
LINGUA PORTUGUESA (Comum a todos os cargos):
Compreensao e interpretacdo de texto. Ortografia oficial. Novo acordo ortogréfico. Acentuagao grafica. Pontuagao.
Emprego das classes de palavras. Significacdo literal e contextual das palavras. Sintaxe de concordancia e regéncia.
Concordancia verbal e nominal.

INFORMATICA (Comum a todos os cargos): Internet e Pacote Office.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Fungdes administrativas: planejamento e organizagdo. Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo.
Racionalizagdo do trabalho. Etiqueta no trabalho. Etica. Relagdes humanas: trabalho em equipe; comunicacdo
interpessoal; atendimento ao publico. Qualidade no atendimento. Servigos Sociais Autdnomos. Conhecimentos
comuns inerentes ao cargo.




