ASSOCIACAO

FORMANDO CIDADAOS

&> GUARDA MIRIM
.\ DE LONDRINA

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

Escolaridade:

- Ensino Técnico Completo ou Superior Completo (Curso de graduacéo,
reconhecido pelo MEC) em Administracdo/Contabilidade.

CNH B

Experiéncia:
Minima de 6 meses em:

Processos de compras;

Controle de estoque;

Emisséo de boletos e cobranga;

Contato com fornecedores e negociagao;
Desenvolvimento de a¢des compativeis as atribuigcGes do cargo.

Requisitos
Conhecimento:
- Informatica e Pacote Office;
- Lei de licitacao;
- Leis Orgamentarias;
- Rotinas de Departamento Pessoal.
Competéncia:
- Raciocinio Logico; - Atencao;
- Organizacéo; - Iniciativa;
- Dinamismo; - Trabalho em equipe;
- Raciocinio analitico; - Flexibilidade;
- Mediacao de Conflitos. - Boa comunicacéo;
Serdo consideradas como experiéncia as experiéncias profissionais, 0os
Das condicbes de estagios extracurriculares e servicos de voluntariado, mediante

comprovacdo da Experiéncia | declaragdo ou outro documento comprobatério onde conste a fungdo

exercida, periodo e dados de identificacdo do candidato e do emitente.
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Vencimento-base R$ 1800,00
Vagas 01 Contratacéo Imediata e Cadastro Reserva
Jornada de trabalho 40 horas semanais
Quadro de Horérios Segunda-feira a sexta-feira, 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Ensino Técnico/Graduacao (0 a 10 pontos)
CNH B (10 pontos)
Parametros para Avaliacao P&6s-Graduacéo na area (0 a 10 pontos)
Curricular - 12 Fase (PESO 4) Exercicio da Profisséo (1 ponto por ano, sendo no maximo 10)
Cursos na Area (1 ponto por curso, conforme item 1.1, sendo no

maximo 10).

Parametros para Avaliacdo da Pontualidade; Interesse na vaga; Competéncias; Experiéncias
Entrevista - 22 fase

(PESO 6) anteriores; Conhecimentos.

FORMULA PARA CALCULO DE PONTUACAO COM MEDIA PONDERADA

(Média Aritmética obtida na FASE 1 x Peso 4) + (Média Aritmética obtida na FASE 2 x Peso 6) / 10

1.1. Participacdo nos ultimos cinco anos em cursos, congressos, conferéncias, seminarios e simpdsios, que
tenham carga horaria superior a oito horas.

2. DESCRICAO DETALHADA DA FUNCAO

e Manter atualizados e sistematizados os cadastros das empresas fornecedoras;

e Atualizar sistematicamente as Bases de Dados eletronicamente existentes: TERASOFT, IRSAS,
ATEC PONTO, Planilhas;

e Gerenciar e contatar as empresas parceiras do Programa de Aprendizagem Profissional, emitindo
boletos atualizados para as mesmas;

e Contatar as empresas com boletos em aberto a fim de minimizar a inadimpléncia;

e Apoiar o setor financeiro no deferimento/indeferimento das solicitagfes de recursos;
e Providenciar no minimo trés orcamentos para aquisicdo de materiais;

e Acompanhar a entrega de materiais nas unidades;

e Apoiar no mapeamento das necessidades e levantamento de prestadores de servico para
manutenc¢ao e reparados nas unidades;

e Apoiar na auditoria, fiscalizando a conservacao dos equipamentos de trabalho;

e Apoiar e executar atividades direcionadas pelos setores de recursos humanos e financeiro da
entidade;
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e Prestar assisténcia ao RH no acompanhamento, levantamento e fechamento de folha de pagamento,
ponto eletrdnico, programacéo e controle de férias e atestados;

e Prestar assisténcia ao RH nos processos de admissao e demisséo de colaboradores;
e Prestar assisténcia ao RH no registro, organizacédo e atualizacao dos documentos dos colaboradores;
e Preparar relatérios (turn-over, absenteismo, horas extras, recebimentos);

e Providenciar a atualizacéo dos documentos da entidade (certid®es, registros dos conselhos, CEBAS,
entre outras);

e Visitar as unidades da entidade, sempre que necessario;

e Apoiar nos projetos de acompanhamento aos educandos;

3. DAS INSCRICOES:

3.1. As inscrigBes para as vagas serdo realizadas até o dia 26/04/2023, até as 23:59 horas do mesmo
dia, EXCLUSIVAMENTE através do link: https://guardamirimlondrina.org.br/inscricoes/

4. DAS CONDICOES DE INSCRICAO:
4.1. Possuir 18 anos completos;

4.2. Ensino Técnico e/ou Superior Completo (Curso de graduacgdo reconhecido pelo MEC) em
Administracdo/Contabilidade;

4.3. Possuir CNH B;
4.4. Preenchimento correto das informac@es através do link;

4.5. Quando do sexo masculino, haver cumprido as obrigacdes com o servico militar (apresentar
comprovacao);

4.6. Nao ser empregado(a) ou servidor(a) publico, nem possuir cbnjuge, companheiro(a) ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau no servi¢o publico municipal;

4.7. Nao ter passado por processo de desligamento da Associacdo Guarda Mirim de Londrina a um
periodo inferior a doze meses;

4.8. Deve conter nas informacdes fornecidas pelo(a) candidato(a) todas as condi¢cdes previstas neste
edital, sob pena de desclassificacdo do(a) candidato(a);

5. DA SELECAO, HABILITACAO E DA CLASSIFICACAO:
O Processo Seletivo constara de duas etapas: Andlise Curricular e Entrevista.

5.1. A Analise Curricular e a Entrevista terdo carater classificatorio;
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5.2. Serdo considerados habilitados para a entrevista, no minimo, o nimero de candidatos equivalente
ao dobro das vagas constantes no Edital, respeitando a colocagdo na classificagcao dos curriculos para
cada cargo.

6. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS
6.1. Sera considerada na avaliagdo curricular:
ESCOLARIDADE: Ensino Técnico Completo, Superior Completo e Pds-Graduacédo na area;

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Experiéncia Profissional nas atribuicdes do cargo descritas no item 2.
DESCRICAO DETALHADA DA FUNCAO;

CURSOS: cursos na area em que se pretende atuar, realizados nos Ultimos cinco anos, com carga horaria
igual ou superior a 08h, conforme item 1.1 do Edital;

6.2. O resultado da Andlise Curricular das vagas sera divulgado na data de 27/04/2023, por meio de
endereco eletrdnico www.guardamirimlondrina.org.br, quando também sera informada a data, horario e
local da entrevista.

7. DA CLASSIFICACAO FINAL NO TESTE SELETIVO

7.1. O resultado final do Processo Seletivo serd divulgado até o dia 05/05/2023, por meio do enderego
eletrénico www.guardamirimlondrina.org.br, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificagao para
a vaga, onde constardo a data e a documentacdo necesséria para a contratacao.

7.2. E de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo de todas as informagdes referentes ao
resultado do Processo Seletivo.

7.3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicacées.

7.4. O ndo comparecimento do candidato para assinatura do contrato no prazo determinado acarretara a
perda do direito a contratagéo.

7.5. A classificacao 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 contratacéo fica condicionada a realizagdo de inspecdo de saude por médico credenciado pela
medicina do trabalho.

7.7. Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes, serdo mantidos em
cadastro durante o prazo de validade do Processo Seletivo e poderdo ser convocados em fung¢édo da
disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua responsabilidade o0 acompanhamento das convocacdes
por meio eletrdnico e publicagcbes na ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA, ocorridas durante
o prazo de validade do Processo Seletivo.
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8. DA CONTRATACAO:
8.1. O contrato de trabalho é por prazo determinado.

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

8.3. A inexatid&@o ou irregularidade da documentacdo, ainda que verificada posteriormente, eliminara o
candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscri¢do.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. O candidato podera apresentar recurso no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir da data de
divulgacao da Andlise Curricular.

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

Londrina, 18 de abril de 2023.
Atenciosamente,

Gerente Geral de Projetos Sociais
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