Requisitos

g7 ASSOCIACAO
G %7 GUARDA MIRIM
2\ DE LONDRINA

FORMANDO CIDADAOS

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 Médio Completo.

Experiéncia:
Minima de 6 meses em:

Atuagdo com pessoas na area administrativa,;

Atendimento de adolescentes e jovens;

Atuacao em departamento pessoal;

Atuacao no Programa de Aprendizagem Profissional;
Desenvolvimento de a¢des compativeis as atribuigBes do cargo.

Conhecimento:

- Informatica e Pacote Office;

- Legislacgéo trabalhista;

- Legislacéo referente do Programa de Aprendizagem Profissional (Lei
n°10.097);

- Estatuto da Crianca e do Adolescente;

- Politica de Assisténcia Social e Sistema de Garantia de Direitos.

Competéncia:

- Raciocinio Ldgico;

L - Atencéo;
- Organizacéo; L
. . - Iniciativa;
- Dinamismo; .
S . - Trabalho em equipe;
- Raciocinio analitico; .
. - Flexibilidade;
- Empatia;

o . - Boa comunicacéo;
- Mediacéo de Conflitos. unicag

Das condicbes de
comprovacdo da Experiéncia

Serdo consideradas como experiéncia as experiéncias profissionais, 0s
estagios extracurriculares e servicos de voluntariado, mediante
declaragdo ou outro documento comprobatério onde conste a fungéo
exercida, periodo e dados de identificagdo do candidato e do emitente.

Vencimento-base

R$ 1908,00
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Vagas 01 Contratacéo Imediata e Cadastro Reserva
Jornada de trabalho 40 horas semanais
Quadro de Horarios Segunda-feira a sexta-feira, 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Ensino Médio Completo (0 a 10 pontos)

Graduacéao, Pés-Graduacao na area (0 a 10 pontos)

Exercicio da Profissédo (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 Avaliacao
Curricular - 12 Fase (PESO 4)

Parametros para Avaliagdo 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. Participagdo nos altimos cinco anos em cursos, congressos, conferéncias, seminarios e simpadsios, que
tenham carga horéria superior a oito horas.

2. DESCRICAO DETALHADA DA FUNCAO

e Realizar reunibes de alinhamento junto com a coordenacgédo e técnicos visando a qualificacdo do
programa;

e Receber atestados, declaracdes e demais justificativas de auséncias dos aprendizes, registrando a
justificativa no relatério do ponto, arquivando na pasta fisica e digital do aprendiz e enviando para a
empresa vinculada;

» Acompanhar e orientar os aprendizes em relacéo ao registro biométrico, atestados e declaragdes;

e Alimentar sistematicamente as bases de dados institucionais;

e Esclarecer as duvidas trabalhistas relacionadas a folha de pagamento (salério, descontos, etc);

o Realizar atendimento presencial, via telefone e também no WhatsApp, direcionando as demandas
guando necessario;

e Encaminhar ao setor social, diariamente, os aprendizes ausentes nas atividades tedricas para
realizacéo de busca ativa;

e Apoiar nos contatos com as empresas visando o encaminhamento de adolescentes e jovens para
insercdo ao mundo do trabalho;

e Organizar as etapas do processo seletivo junto ao SCFV, que envolvem: encaminhamento de e-mail
solicitando educandos(as) para entrevista; monitoramento das etapas do processo seletivo e
comunicacdo ao SCFV das aprovac6es; orientacdo por e-mail ao SCFV sobre o levantamento de
documentacao para contratacdo e para matricula na AP. Profissional;
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¢ Realizar a emisséo dos contratos e aditivos necessarios, coletando a assinatura de todas as partes e
arquivando os contratos nas pastas e sistemas adequados;

e Realizar agendamento com o aprendiz e responsavel para assinatura do contrato;
e Solicitar a coordenacédo os conteudos a serem vinculados a cada aprendiz;

e Realizar o cadastro do aprendiz no sistema AGML,;

e Apoiar nos processos de intermediacdo entre a Entidade e as empresas;

e Apoiar no monitoramento e gerenciamento 0s processos administrativos que envolvem as avaliagfes
de desempenho, folha ponto e holerites;

e Realizar o acompanhamento e monitoramento do ponto dos(as) aprendizes, fazer o langamento e
encaminhar para as empresas, respeitando o periodo de fechamento do ponto de cada um;

e Promover e participar dos encontros coletivos e individuais entre Instrutores de Qualificacdo
Profissional, aprendizes e responsaveis;

e Enviar relatério de matriculas ativas e novos contratos do programa para a Coordenacgéao;

e Comunicar internamente, através de e-mails e murais, as entradas e conclusdes de turmas do
programa de aprendizagem profissional,

e Disponibilizar-se minimamente de 1 hora de trabalho semanalmente e quando for necessario para os
alinhamentos operacionais junto a Coordenacdo de Projetos da Aprendizagem Profissional e/ou
equipe administrativa;

e Assessorar a Coordenacdo de Projetos da Aprendizagem Profissional no encontro coletivo e
individual com os Instrutores(as) de Qualificacdo Profissional;

e Atualizar as Bases de Dados eletronicamente existentes que envolvem os(as) educandos(as)
aprendizes: Portal AGML, Chronos, Gerenciamento e Frequéncia;

e Realizar comunicados e informes administrativos e socioassistenciais aos adolescentes, jovens
aprendizes e colaboradores;

o Participar e contribuir com eventos, capacitages e formag8es internas e externas referentes a politica
de Assisténcia Social e/ou area de atuacao;

e Realizar o gerenciamento do arquivo fisico do Programa de Aprendizagem Profissional, atualizando
sempre que necessario a cada nova contratacao;

Realizar junto com o social e pedagdgico a entrega dos relatérios de cumprimentos de objetos: mensal,
trimestral e anual.

3. DAS INSCRICOES:

3.1. As inscrigbes para as vagas serdo realizadas até o dia 24/04/2024, 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;
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4.2. Ensino Médio Completo;
4.3. Preenchimento correto das informagdes através do link;

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

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

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

4.7. 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 Andlise Curricular e a Entrevista terdo carater classificatorio;

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 classificacdo dos curriculos para
cada cargo.

6. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS
6.1. Seréa considerada na avalia¢éo curricular:
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo, Técnico, Superior Completo e P6s-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 25/04/2024, por meio de
endereco eletrdbnico 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 sera divulgado até o dia 03/05/2024, por meio do endereco
eletrénico www.guardamirimlondrina.org.br, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificagcéo 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.
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7.3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicacées.
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7.4. O nao comparecimento do candidato para assinatura do contrato no prazo determinado acarretara a
perda do direito a contratacao.

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 contratacao fica condicionada a realizacdo de inspecao 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 fungdo da
disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua responsabilidade o0 acompanhamento das convocacdes
por meio eletrénico e publicagbes na ASSOCIACAO GUARDA MIRIM DE LONDRINA, ocorridas durante
o prazo de validade do Processo Seletivo.

8. DA CONTRATACAO:
8.1. O contrato de trabalho é por prazo determinado.

8.2. O prazo para contratacéo 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 inexatiddo ou irregularidade da documentacao, ainda que verificada posteriormente, eliminara o
candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscrigdo.

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, 16 de abril de 2024.
Atenciosamente,

Gerente Geral de Projetos Sociais
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