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Londrina, 13 de julho de 2016.

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO 007/2016

A Associacdo Guarda Mirim de Londrina, visando garantir os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade, objetivando suprir necessidades de pessoal,
TORNA PUBLICA A ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO, para preenchimento dos cargos

abaixo:

1. Da atribuicao e vagas:

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Requisitos/escolaridade

- Determinacdo, Pré Atividade, Senso de organiza¢ao, Trabalho
em equipe;

- Conhecimento informatica. (documentos comprobatérios)
- Habilitacdo A ou B
- Ter Ensino Médio Completo;

- Ter disponibilidade para Jornada de Trabalho de 40 horas
semanais;

Vencimento-base

RS 1.004,00

Vagas

CONTRATAGCAO IMEDIATA

Jornada de trabalho

40 Horas semanais

2 - Descrigao detalhada da fungao levando em consideragao:

2.1 - ARTICULAGAO COM A EQUIPE

- Auxiliar a Diretores da Guarda Mirim e Coordenacdo Geral na analise dos pedidos de
compras de todos os setores;

- Realizar atividades externas com fim de buscar/levar compras, doa¢des entre outros.

- Providenciar no minimo trés orgamentos para aquisi¢des de materiais;

- Manter atualizado o arquivo de documentos e projetos da Entidade.
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- Realizar o controle das certiddes e certificados obrigatérios para funcionamento da
entidade;

- Manter contato com fornecedores e parceiros para realizagdo de compras e solicitacdes
de doagdes e reparos;

- Encaminhar e-mails a diretoria e equipe quanto a reunides e informativos;
- Manter em ordem os recibos de doacdo dos convénios;
- Conferéncia do Registro de freqliéncia;

- Apoiar na conferéncia das dependéncias fisicas e repassar a geréncia solicitacdes de
manutencdo e reparos;

- Realizar o controle de impressdes e enviar numeradores para empresa responsavel pela
locacao;

- Auxiliar na alimentacdo do SIT;
- Realizar separagdao de documentagao para envios.

- Ajudar na divulgacao de eventos e atividades da entidade quando autorizadas;

2.2 - ARTICULAGAO COM A EQUIPE

- Acatar decis®es das chefias: DA ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA;
- Buscar a integracdo e articulacdo entre os membros da equipe de trabalho;

- participar de reunides de planejamento e administrativas;

- Facilitar a comunicacdo eficiente entre a equipe;

- Comunicar-se com clareza;

- Ter postura flexivel;

- Trocar experiéncias profissionais e de vida com os integrantes da equipe, quando
pertinente a fim de contribuir positivamente;

- Procurar apoio da Coordenacgdo Geral quando necessario em situagdes dificeis;
- Comunicar a Coordenacdo Geral sobre situacdes relevantes;

- Controlar o horario de frequéncias dos funcionarios, bem como verificar a ficha ponto dos
mesmos informando quando necessarias situacdes para a Coordenacao Geral;

3. DAS INSCRIGOES:

3.1. As inscri¢cdes para as vagas serdo realizadas até o dia 19/07/2016, das 08:00 as 12:00
horas e das 13:00 as 17:00 horas, na central da Guarda Mirim de Londrina ou nas unidades
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mediante entrega de curriculo, ou pelo endereco eletrénico:
adm@guardamirimlondrina.org.br. Contato: (43) 3375-0531 / 3375-0532

4. DAS CONDICOES DE INSCRICAO:

4.1 — quando do sexo masculino, haver cumprido as obriga¢cdes com o servico militar
(apresentar comprovacao);

4.2 — possuir 18 anos completos;
4.3 — Curriculo com foto;

4.4 — Serd considerada na avaliagcdo do curriculo a formacdo, participacdo e experiéncia
profissional correlatas a area social, educacional de atengdo a crianca, adolescente e familia
conforme o cargo pretendido;

4.5 — O curriculo ou no corpo do email, deve conter a vaga que esta se candidatando.

5. DA SELEGAO, HABILITAGAO E DA CLASSIFICAGAO:

O Processo Seletivo constard de duas etapas: Andlise Curricular e Entrevista.

5.1- A Analise Curricular terd carater classificatdrio e a entrevista tera carater eliminatorio.

5.2- Serdo considerados habilitados para a entrevista, no minimo, o nimero de candidatos
equivalente ao dobro das vagas constantes no Edital, respeitando a colocacdo na
classificacdo dos curriculos para cada cargo.

6. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS

6.1 - O resultado da analise curricular das vagas sera divulgado na data de 20/07/2016, por
meio de endereco eletronico www.guardamirimlondrina.org.br, quando também serd
informada a data, horario e local da entrevista.

7. DA CLASSIFICAGAO FINAL NO TESTE SELETIVO

7.1. O resultado final do processo de escolha das vagas sera divulgado no dia 27/07/2016,
por meio do endereco eletrénico www.guardamirimlondrina.org.br, respeitando-se
rigorosamente a ordem de classificacdo para a vaga/area, onde constardo a data e a
documentacgdo necessaria para a contratacao.

7.2 S3do de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo de todas as informacdes
referentes ao resultado do Teste Seletivo.

7.3 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publica¢des.

7.4. O n3ao comparecimento do candidato para assinatura do contrato no prazo
determinado acarretara a perda do direito a contratacgao.
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7.5. A classificagdo final no Teste Seletivo ndo assegura ao candidato o direito de
contratacdo automatica, mas apenas a expectativa de chamamento segundo a rigorosa
ordem classificatéria, ficando a concretizacdo deste ato condicionada ao interesse, as
necessidades e possibilidade financeira da ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA.

7.6. A contratacdo fica condicionada a realizacdo de inspecdo de saude por médico
credenciado pela medicina do trabalho.

7.7. Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes, serao
mantidos em cadastro durante o prazo de validade do Teste Seletivo e poderdao ser
convocados em funcdo da disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua
responsabilidade o acompanhamento das convocagbes por meio eletronico e publicagdes
na ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA, ocorridas durante o prazo de validade do
Teste Seletivo.

8. DA CONTRATAGAO:

8.1. O prazo para contratacdo do presente Processo Seletivo para preenchimento das vagas
descritas acima sera de até 12 meses a partir da data da divulgacdo da Classificacdo Final.

8.2. A inexatiddo ou irregularidade da documentacdo, ainda que verificada posteriormente,
eliminara o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes de sua
inscrigao.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. O candidato poderda apresentar recurso no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir
da data de divulgacdo da Analise Curricular.

9.2. Os recursos deverdo ser entregues na sede administrativa da Instituicdo.

Londrina, 16 de maio de 2016.

Att.
Coordenacgdo
coordenacao@guardamirimlondrina.org.br



