ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA

Rua: Orestes Medeiros Pullin, 94 - B. Aeroporto - Fone: (43) 3375-0532 - CEP 86038-010 - Londrina - Estado do Parana
UTIL. PUBL. MUNICIPAL P/ DECRETO LEI N° 1334 / www.guardamirimlondrina.org.br

Face: @guardamirimlondrina

Londrina, 01 de Novembro de 2018.

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO 022/2018

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 do cargo

abaixo:

1. Da atribuicao e vagas:

SECRETARIA(O)

Requisitos/escolaridade

- Ensino Médio Completo;
- Experiéncia Profissional minima de 2 anos como Secretaria(o);
- Possuir interesse no atendimento de adolescentes;

- Habilidades: Determinacdo, Pré Atividade, Senso de organizacao,
Trabalho em equipe, Bom relacionamento interpessoal,
Responsabilidade e Dinamismo;

- Habilitacdo A, B ou A/B;

(DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - Todos estes requisitos devem
ser comprovados com cépias de documentos).

Das condigdes de
comprovacado da Experiéncia

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Experiéncia de atua¢do no cargo a
qgual se pretende candidatar.

EXPERIENCIA NA AREA SOCIAL: Serdo aceitos como experiéncia na
area social, as experiéncias profissionais, o0s estagios
extracurriculares e servico de voluntariado, declaracdo ou outro
documento comprobatdrio onde conste o cargo exercido, periodo
e dados de identificacdo do candidato e do emitente.

Vencimento-base

R$1.151,10.

Vagas

Contratacao Imediata

Jornada de trabalho

40 horas semanais

Parametros para avaliacao
curricular - 12 Fase PESO - 4

Graduacdo na area (0 a 10 pontos)

Pds-graduacdo (0 a 10 pontos)

Exercicio da Profissdo (1 ponto por ano, sendo no Maximo 10)
Cursos na Area (1 ponto a cada 20 horas, sendo Maximo 10)
Habilitacdo — AB (10)
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Parametros para avaliagao
da - 22 Fase (0-10)
PESO - 6

Oral (Dinamica / Entrevista) e Escrita (Questdes objetivas e
discursiva)

FORMULA PARA CALCULO DE PONTUACAO COM MEDIA PONDERADA
(Média Aritmética obtida na FASE 1 x Peso 4) + (Média Aritmética obtida na FASE 2 e FASE 3 x Peso 6)
10

2 - Descrigao detalhada da fungao:

e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes dos seus superiores hierarquicos;

e Atender as ligacOes telefénicas e proceder ao devido encaminhamento;

¢ Protocolar o recebimento dos Atestados entregue pelos educandos;

e Encaminhar ao setor competente, pais ou responsaveis que solicitarem informacgdes;
¢ Controlar, organizar e identificar o estoque de materiais de expediente;

e Atender aos pedidos de cdpias e impressoes;

¢ Realizar a troca mensal do controle de impressoes;

¢ Providenciar a Declaracdo de Comprovacdo de Matricula solicitada pelos educandos;
e Atualizar mural dos Aniversariantes do Més;

¢ Confeccdo e entrega dos crachds dos educandos e colaboradores;

¢ Realizar Ata das Reunides Operacionais;

e Apoio operacional a equipe de Aprendizagem Profissional referente aos
encaminhamentos dos educandos nos Processos Seletivos;

e Acompanhar e monitorar as organizacdes operacionais que envolvem o evento de
Formatura;

¢ Auxiliar o Assistente de Projetos na Busca Ativa dos educandos, quando necessario;
¢ Alimentar os Sistemas de Acompanhamento aos educandos;

e Apoiar nos Projetos Socioeducacionais de acompanhamento aos Educandos.
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3. DAS INSCRIGOES:

3.1. As inscri¢cdes para as vagas serdo realizadas até o dia 04/11/2018, das 08:00 as 12:00
horas e das 13:00 as 17:00 horas (exceto aos Sdbados e Domingos, pois ndao ha expediente
na Entidade) na central da Associagdao Guarda Mirim de Londrina ou nas unidades mediante
entrega de curriculo, ou até as 23:59 horas do mesmo dia, pelo enderec¢o eletrénico:
trabalheconosco@guardamirimlondrina.org.br, Contato: (43) 3375-0531 / 3375-0532.

4. DAS CONDICOES DE INSCRIGAO:
4.1 — Possuir 18 anos completos;
4.2 - Ensino Médio Completo;

4.3 — Curriculo com foto;

4.4 — Quando do sexo masculino, haver cumprido as obrigacdes com o servigo militar
(apresentar comprovacgao);

4.5 —Serd considerada na avaliagdo curricular:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Experiéncia de atuacdo na funcdo a qual se pretende
candidatar.

EXPERIENCIA NA AREA SOCIAL: Serdo aceitos como experiéncia na darea social, as
experiéncias profissionais, os estagios extracurriculares e servigo de voluntariado,
declaracdo ou outro documento comprobatdrio onde conste a func¢do exercida, periodo e
dados de identificacdo do candidato e do emitente.

4.6 — O candidato deve inserir no Curriculo ou no corpo do e-mail a vaga para qual esta se
candidatando, sob pena de desclassificacao.

4.7 — Deve conter no Curriculo do candidato todas as condigbes previstas neste edital, sob
pena de desclassificacdo do candidato.

4.8 — No ato da inscricdo, o candidato deve imprimir, preencher e assinar a Declaracao
(Anexo 1), dizendo que conhece e aceita as normas deste edital, e anexa-la junto ao e-mail
com o curriculo.

5. DA SELECAO, HABILITACAO E DA CLASSIFICACAO:

5.1 - O Processo Seletivo contara com trés fases sendo a 12 a Analise Curricular, a 22 a
Dinamica de Grupo, Prova Escrita e Teste de Informatica e a 32 a Entrevista, conforme
guadro abaixo:
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Periodo de | Publicagdo da | Data de | Publicagdo da | Data de | Publicagao do
Inscricdes e | Analise realizacdo Convocacao realizacdo Resultado Final
entrega de | curricular e | da dos da do Processo
Curriculos Convocacao Dinamica candidatos Entrevista Seletivo e
para a | dos de Grupo, | aprovados na Convocacdao do
Analise candidatos Prova Dinamica de primeiro (a)
Curricular classificados Escrita e | Grupo, Prova colocado (a).

para Teste de | Escrita e

realizagdao da | Informatica | Teste de

Dinamica de Informatica e

Grupo, Prova classificados

Escrita e para

Teste de realizacdo da

Informatica Entrevista
01/11a 05/11/2018 06/11/2018 06/11/2018 07/11/2018 07/11/2018
04/11/2018

5.2- A Analise Curricular, Prova Escrita, Teste de Informatica e a Entrevista terdo carater
eliminatorio.

5.3- Serdo considerados habilitados para a Entrevista, no minimo, o niumero de candidatos
equivalente ao dobro das vagas constantes no Edital, respeitando a colocacdo na
classificacdo dos curriculos.

6. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS

6.1 - O resultado da Andlise Curricular sera divulgado na data conforme quadro acima, por
meio de endereco eletrénico www.guardamirimlondrina.org.br.

7. DA DINAMICA DE GRUPO

7.1. A Dinamica de Grupo tem como principais objetivos: conhecer melhor o perfil
comportamental do profissional, identificar habilidades e verificar se possui competéncias
especificas, ou seja, aquelas que a entidade estd buscando. Assim, os candidatos poderao
ser avaliados sob alguns os requisitos, tais como: lideranca, relacionamento e comunicagao
interpessoal, criatividade, atitude e trabalho em equipe.

8. DO TESTE DE INFORMATICA

8.1. O Teste de Informatica é necessdrio a fim de avaliar se o candidato possui
conhecimento acerca dos programas e aplicativos utilizados pela entidade, a fim de
executar a pratica diaria das atividades. Dessa forma, os candidatos serdo avaliados sobre
seus conhecimentos no pacote Office e Internet, e a agilidade em digitagao.
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9. DA PROVA ESCRITA

9.1. A Prova Escrita serd realizada na data de 06/11/2018, em horario posteriormente
definido, na Associacdo Guarda Mirim de Londrina, localizada na Rua Orestes Medeiros
Pullin, 94. Jd. Aeroporto.

9.2. A prova contara com 10 questdes objetivas distribuidas em:
Lingua Portuguesa: 03 questdes;

Matematica: 03 questdes:

Informatica: 04 questodes;

9.3. A prova contard ainda com duas questoes discursivas;

9.4. As questdes objetivas terdo valor de 1 ponto cada.

9.5. As questdes discursivas terdo valor de 5 pontos cada.

9.6. As questdes discursivas sdao avaliadas pelos seguintes critérios: Grafia, Coeréncia e
Organizagdo. Serdo classificados para fase seguinte os candidatos que atingirem pelo
menos 4 pontos nas questdes objetivas e 5 pontos nas questdes discursivas.

9.7. O tempo para realizacdo da Prova Escrita sera de 60 minutos.

9.8. O conteudo programatico das questdes estdo no Anexo 02.

10. DA CLASSIFICAGAO FINAL NO TESTE SELETIVO

10.1. O resultado final do Processo Seletivo serd divulgado conforme quadro acima, por
meio do endere¢o eletr6bnico www.guardamirimlondrina.org.br, respeitando-se
rigorosamente a ordem de classificacdo para a vaga, onde constardo a data e a
documentacgdo necessdria para a contratacao.

10.2 S3o de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo de todas as informacées
referentes ao resultado do Processo Seletivo.

10.3. O ndo comparecimento do candidato para assinatura do contrato no prazo
determinado (data de Convocacdo do candidato — publicada no site), acarretara a perda do
direito a Contratacao.

10.4. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicacdes, bem como
observar e cumprir com todos os critérios elencados neste edital.

10.5. A classificacdo final no Processo Seletivo NAO assegura ao candidato o direito de
contratacdo automatica, mas apenas a expectativa de chamamento segundo a rigorosa
ordem classificatéria, ficando a concretizacdo deste ato condicionado ao interesse, as
necessidades e possibilidade financeira da ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA.
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10.6. A contratacdo fica condicionada a realizagdo de inspecao de saude por médico
credenciado pela Medicina do Trabalho.

10.7. Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes, serdao
mantidos em cadastro durante o prazo de validade do Processo Seletivo e poderao ser
convocados em fun¢do da disponibilidade de vagas futuras, tanto na Central como nas
Unidades Distritais, ficando sob sua responsabilidade o acompanhamento das convocagdes
por meio eletrdnico e publicagdes na ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA,
ocorridas durante o prazo de validade do Processo Seletivo.

11. DA CONTRATACAO:

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

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

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. O candidato podera apresentar recurso no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir
da data de divulgacao do Classificacao Final.

12.2. Os recursos deverdo ser entregues pessoalmente na sede Administrativa da Entidade,
localizada na Rua Orestes Medeiros Pullin, 94, Jd. Aeroporto.

Atenciosamente,

Geréncia Geral de Projetos Sociais.

11. ANEXO 1 — DECLARAGAO
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DECLARACAO

Eu, , portadora do RG n2 ,CPF n¢

Declaro para os devidos fins de Direito que tenho Conhecimento e Aceito das Normas mencionadas no
edital___ /2018, no qual fiz minha inscricdo, conforme apresentado no endereco eletrénico:
www.guardamirimlondrina.org.br. Da Associacdo Guarda Mirim de Londrina com Sede na Rua: Orestes
Medeiros Pullin — 94 Bairro Aeroporto — Londrina. E por declarar verdadeira as informacGes e aceitar as

condicBes assino esta declaragdo;

Londrina/PR, __ de de 2018.

Assinatura do Candidato

11. ANEXO 2 — CONTEUDO PROGRAMATICO
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Lingua Portuguesa: Compreensdo e interpretacdo de texto; Norma ortogréfica;
Morfossintaxe das classes de palavras: substantivo, adjetivo, artigo, pronome, advérbio,
preposi¢ao, conjungao, interjeigdo e seus respectivos empregos.

Matematica: Fungdo de 12 grau; Juros simples; PA e PG; Probabilidade.

Informatica: Nocdes sobre Sistemas Operacionais (Windows, Linux); Conhecimento sobre
Word, Excel, Power Point e Internet



