 AMUNESC

ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS DO
NORDESTE DE SANTA CATARINA

UNIAO E TRABALHO PARA ESTAR SEMPRE A FRENTE.
EDITAL N.° 007 de 11 de junho de 2021.

A Associacdo dos Municipios do Nordeste de Santa Catarina — AMUNESC, pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n°. 84.712.686/0001-33, com sede 3
Rua Max Colin n°. 1843, em Joinville-SC, torna publica a realizagdo de Processo

Seletivo para preenchimento de vagas do quadro de pessoal da Associacao, nos termos
deste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:
1.1. Estdo abertas de 11/06 a 21/06/2021, no site da Associacdo

(www.amunesc.org.br), as inscrigdes para o Processo seletivo destinado ao provimento
de vaga do quadro de pessoal da Associaggo, cujas funcdes, requisitos minimos e

desejaveis, carga horaria, vencimento base est3o estabelecidos no quadro abaixo:

CARGO REQUISITOS MINIMOS CARGA | VENCIMENTO | N°. DE
HORARIA BASE VAGAS
- Curso Superior em Administracéo,
contabilidade ou areas afins;
- Carteira Nacional de Habilitag3o, 44h R$ 2.000,00 01
categoria B;
REQUISITOS DESEJAVEIS
) Experiéncia com suporte nas areas, administrativa, financeira, recursos
Assistente | humanos, administragso ou finangas.
Adm/financeiro

Descricao das atividades

Suporte administrativo e técnico nas &reas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica.

Processos administrativos: atendimento aos associados, telefonico e recepgao
aos visitantes; fornecer informacées, identificar natureza das solicitages; tratar
de documentos variados (registrar entrada e saida de documentos; triar, conferir
e distribuir), cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
preparar relatorios e planilhas; executar servicos de escritério.

Suporte financeiro: conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar
irregularidades nos documentos; conferir calculos basicos; classificar
documentos financeiros, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar conforme

procedimentos.
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Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas;
elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos. Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; expedir oficios e correspondéncias.

Suporte logistico: controlar pequena frota, realizar reserva de veiculos,
controle de abastecimento; agenda de manutencgso.

Suporte RH: repassar informagées a contabilidade referente a folha, extrair
relat6rio de horas, controle de langamentos e demais informagées a gestéo;
arquivar documentos e organizar arquivos de acordo com procedimentos.

Suporte compras: cotacio de materiais, contato fornecedores e controle dos
pedidos; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; distribuir material de
expediente; auxiliar no controle da execugio de servigos gerais (limpeza,
manutenc&o, vigilancia); pesquisar pregos.

Secretariar reuniées e outros eventos;

Digitar documentos e atas quando necessario;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

1.2.  Oregime de contratagéo de trabalho é o da Consolidac&o das Leis Trabalhistas,
(CLT), com contrato de experiéncia inicial pelo prazo de até 90 dias.

2. DAS INSCRICOES:

2.1.  Alinscrigdo do candidato implica no conhecimento e na aceitacdo das normas e
condicdes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais n3o podera alegar
desconhecimento;

22. Todas as informacdes do processo seletivo encontram-se no site
www.amunesc.org.br;

23. O candidato devera preencher o Formuldrio de Inscricdo constante no
site www.amunesc.org.br e anexar os referidos documentos ao formulario;

2.4. Asinscrigbes estardo abertas do dia 11/06 até as 17h do dia 21/06/2021;

2.5. O candidato dever4 anexar copia da Carteira de Identidade, CPF, comprovante
de escolaridade e curriculo profissional;

2.6. As informagbes prestadas no momento da inscricdo s3o de inteira
responsabilidade do candidato, cabendo a AMUNESC o direito de excluir do Processo
seletivo, a qualquer tempo, aquele que prestar informacdes e dados incorretos ou omitir
total ou parcialmente as informagées solicitadas, bem como aquele que as prestar de
forma inveridica, ainda que o fato seja constatado posteriormente;

2.7. Ao candidato sera atribuida total responsabilidade pelas informagdes prestadas

na ficha de inscrig&o; \(3_@
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2.8. As inscrigbes serdo objeto de homologacéo, a qual sera publicada no site da

Associagdo www.amunesc.org.br, lista com os candidatos aprovados para a préxima
etapa.

3. DO PROCESSO SELETIVO:

3.1. O Processo Seletivo de que trata este Edital se dara em trés etapas:

3.1.1. Primeira etapa: Andlise curricular e documentos comprobatoérios de
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos, a avaliacdo é de carater
eliminatério e se da em conformidade aos requisitos para o cargo;

3.1.2. Os candidatos aprovados na primeira etapa seréo convocados para a prova
pratica, mediante divulgagio no site da AMUNESC (www.amunesc.org.br), até o dia
23/06/2021;

3.1.3. Os horarios para prova pratica serfio informados através de e-mail aos
aprovados, até o dia 24/06/2021:

3.1.4. Segunda etapa: Prova Pratica de Conhecimento/Habilidade técnica de carater
eliminatério a ser realizada no dia 25/06/2021, e, somente sera considerado habilitado
o candidato que obtiver nota igual ou superior a nota de corte estabelecida de acordo
com o quadro abaixo:

Assistente Administrativo

3.1.5. A lista com os candidatos aprovados na prova préatica sera divulgada no dia
28/06/2021 até as 17h;

3.1.6. Os horarios para realizagdo da terceira etapa (entrevista pessoal) serdo
informados através de e-mail no dia 28/06/2021:

3.1.7. Terceira etapa: Entrevista Pessoal de carater eliminatério a ser realizada nos
dias 29 e 30/06/2021, cuja avaliagio sera de acordo com as competéncias desejadas
para o cargo;

3.2.  Se necessario, a Amunesc fica resguardada ao direito de adicionar ou alterar as
datas para realizacdo das etapas do processo seletivo.

4. DA PROVA PRATICA E DAS CONDIGOES DE REALIZAGAO:

4.1. A prova pratica tera duragido maxima de 2 (duas) horas;

4.2. O local de realizagzo das provas sera a sede da AMUNESC;

4.3. O candidato devera comparecer ao local da prova com antecedéncia minima de
15 (quinze) minutos do horario fixado para seu inicio:

4.4. O candidato somente sera admitido a sala de provas mediante a apresentacgéo
do original do documento de identidade com foto (cédula de identidade, CTPS, Carteira
de Habilitag&o ou carteira expedida por 6rg3o ou conselho de classe gue tenha forca de
documento de identificagdo. Nao serdo aceitas cOpias autenticadas, boletins de
ocorréncia ou qualquer outro documento que n3o contenha foto;

4.5. Os documentos de identificacdo do candidato devero estar em perfeitas
condi¢des, de forma que permita a identificagdo do candidato com clareza;
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4.6. A classificagéo final dos candidatos sera disposta no site da Amunesc, em ordem
de primeiro, segundo e terceiro colocado, caso hajam aprovados suficiente para tal
classificacao;
4.7. Havendo desisténcia do candidato aprovado, sera respeitada a ordem de
classificacéo para preenchimento da vaga;
4.8. No caso de empate na classificacdo final, resolver-se-a4 favoravelmente ao
candidato que obtiver maior pontuag3o, sucessivamente:
a) Maior pontuacédo na Prova Pratica
b) Maior pontuagéo na Entrevista

5. DOS REQUISITOS PARA A CONTRATAGAO:

Sé&o requisitos para a contrataczo:

Ter sido aprovado no teste seletivo;

Ter nacionalidade brasileira;

Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

Estar quites com as obrigagdes militares e eleitorais:

. N&o possuir antecedentes criminais, apresentando certidao para este fim;

5.1.6. Apresentar os documentos solicitados no processo de admiss3o e estar apto no
exame admissional.

qoooo o
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6. DA CONVOCAGCAO:

6.1. A convocagéo obedecera a ordem de classificaco de acordo com o nimero de
vagas, ndo tendo o fato da classificacéo o direito obrigatério a contratacdo;

6.2. O candidato que for convocado ter4 o prazo de 02 (dois) dias Uteis para entrega
de documentagéo referente a admisséo e realizagso de exame admissional;

8.3. O candidato convocado, que ndo tenha interesse em assumir o emprego,
assinara o Termo de Desisténcia;

6.4. O candidato que n&o apresentar-se para entrega dos documentos previstos ou
apresentarem documentos falsos, dentro do prazo estipulado, serdo automaticamente
excluidos;

6.5. Previamente a contratagio serdo realizados exames médicos admissional, no
prazo fixado pela Associacédo, o qual tera decisdo definitiva sobre a condigcdo para o
exercicio das atribuicdes da categoria profissional;

6.6. Satisfeitas as exigéncias de qualificagdo, o candidato classificado sera
contratado por periodo de experiéncia de até 90 (noventa) dias:

6.7. Ao ser contratado serd regido pelas regras da Consolidagcdo das Leis do
Trabalho — CLT e vinculado ao Regime Geral de Previdéncia-INSS;

6.8. O candidato que por qualquer motivo ndo se apresentar na data prevista em
convocacéo, para fins de apresentacéo de documentos, exame médico e contratacéo,

sera eliminado. QYQ
7. DAS DISPOSIGOES FINAIS:
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7.1. Néo havera, em hip6tese alguma, vista de provas ou revisio das notas atribuidas
durante o teste seletivo;
7.2.  Sem prejuizo da apuragéo de eventuais ilicitos criminais cabiveis a que estardo
sujeitos os candidatos, a comisséo de selegdo e contratagdo de pessoal podera, a
qualquer tempo, anular a inscricdo, a prova, a contratacdo de candidato, desde que
sejam verificadas falsidade de declaragso, irregularidades nas provas, na apresentacéo
dos documentos ou nos prazos fixados;
7.3. O resultado final do processo seletivo sera publicado no site
www.amunesc.org.br até o dia 02/07/2021;
7.4. O candidato devera manter seu endereco atualizado junto a esta instituicao;
7.5.  As classificagdes dos candidatos geram para estes apenas a expectativa de
direito a contratacio.

Sir;\&ﬁils hramm
Secretari ecutiva
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