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COMUNICADO DE PROCESSO SELETIVO SESI DR/ES N° 003 — 10/01/2010

O SESI — Servigo Social da Indistria toma publica a realizacdo de processo seletivo para provimento de vagas,
observados os requisitos minimos constantes a seguir:

1. DAS DISPOSI(;f)ES PRELIMINARES
1.1 O processo seletivo sera realizado pela empresa GAP, contratada pelo SESI/ES para este fim.
1.2 O Recrutamento é extermo.

1.3 A selecdo para os cargos de que trata este Comunicado de Processo Seletivo compreendera o exame de
habilidades e conhecimentos mediante analise curricular, aplicacdo de provas, dindmica de grupo ou entrevista
comportamental e entrevista técnica, todas de carater eliminatorio.

1.3 As vagas disponiveis sdo para a regido da Grande Vitdria e municipios de Colatina e Cahoeiro de
Itapemirim

2. DO CARGO

2.1 ASSISTENTE DE ARQUIVO

Salario: R$ 831,30

Beneficios:Ticket Refeicao e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Minima de 06 meses experiénda com rotinas de arquivo, controle de estoque, organizacao de acervo
Conhecimentos: Rotinas administrativas, portugués, Pacote Office.

Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

2.2 ASSISTENTE DE ATENDIMENTO

Salario:R$ 1.010,97

Beneficios:Ticket Refeicdo e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Ensino Médio Completo, desejavel Nivel Superior em Andamento.

Experiéncia: Minima de 06 meses em rotinas administrativas, atendimento ao publico, elaboracdo de planilhas e
relatorios. Desejavel experiénda em rotinas de secretaria escolar.

Conhecimentos: Rotinas administrativas, portugués, Pacote Office.

Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Cachoeiro de Itapemirim

Vagas: 01

2.3 ASSISTENTE DE BIBLIOTECA

Contrato por prazo determinado de 120 dias

Salario:R$ 1.010,97

Beneficios:Ticket Refeicdo e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Ensino Médio Completo, desejavel Nivel Superior em Biblioteconomia

Experiéncia: Minima de 06 meses em biblioteca escolar

Conhecimentos: Portugués, Catalogacao de Materiais Bibliograficos, Organizacdo de Documentos, Pacote Office.
Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Colatina

Vagas: 01

2.4 SECRETARIA ESCOLAR
Salario:R$ 1.228,18



Beneficios:Ticket Refeicao e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Ensino Médio Completo, desejavel Nivel Superior em Administracao

Experiéncia: Minima de 06 meses em rotinas de matricula, transferéndias e condusoes de curso, fiscalizacdo das
rotinas de secretaria escolar, organizacao de arquivos e registros escolares

Conhecimentos: Rotinas de secretaria escolar, portugués, Pacote Office.

Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

2.5 ASSISTENTE DE ORCAMENTO

Salario:R$ 1.490,97

Beneficios:Ticket Refeicdo e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Superior em andamento Ciéndas Contabeis

Experiéncia: Minima de 06 meses experiénda em elaboracdo de relatdrios, planilhas e graficos, elaboragdo, analise
e acompanhamento de orcamento gerencial

Conhecimentos: Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei 4.320/64 e Lei 11.638/07 e suas atualizacoes, Custos e Pacote
Office Intermediario

Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

2.6 ASSISTENTE TECNICO

Salario:R$ 1.010,97

Beneficios:Ticket Refeicdo e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formagao: Superior em Administracio

Experiéncia: Desejavel experiénda em implantacdo de mapa estratégico, elaboracdo de oficios e relatdrios
Conhecimentos: Elaboragdo de relatorios e documentos ofidais, Portugués e Pacote Office

Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

2.7 TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Contrato prazo determinado de 01 ano

Salario:R$ 2.000,50

Beneficios:Ticket Refeicdo e Plano de Salide.

Carga horaria: 40h/semanais

Formacdo: Curso Técnico Completo em Seguranca do Trabalho

Experiéncia: Minima de 06 meses atuando como Técnico em exeaugao de obras
Conhecimentos: Pacote Office Intermediario, Salide e Seguranca.
Competéncias Pessoais/Relacionais: Comunicacdo oral e escrita, atencdo concentrada, trabalho em equipe,
organizagao

Local de Trabalho: Grande Vitoria

Vagas: 01

3. DA INSCRICAO
3.1. As insarigbes iniciam dia 11 de janeiro de 2010 e poderao ser realizadas até dia 15 de janeiro de 2010.

3.2 As insaigbes devem ser realizadas enviando curriculo para o e-mail recrutamento@gap-es.com.br,
identificando o assunto do e-mail "7i#ulo do Cargo — Comunicado Sesi 003/2010” conforme interesse do candidato.
Cada e-mail deve conter no assunto apenas a especificacdo de uma vaga. SO serdo analisados os
curriculos cujo e-mail estiver identificado conforme orientado nesse comunicado.

3.3 O SESI, ndo sera responsavel por inscrigdes via correio eletronico ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos
computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicagao, bem como outros fatores de
ordem técnica que impossibilitem a transferénda de dados e 0 ndo recebimento dos curriculos.


mailto:recrutamento@gap-es.com.br

3.4 A insaicao do candidato implicara o conhecimento e a explidta concordinda das normmas e condigdbes
estabeleddas neste documento, em relacdo as quais nao podera alegar desconhecimento.

4. DAS ETAPAS DA SELEGAO:
4.1 13 ETAPA: ANALISE CURRICULAR - Eliminatéria

4.1.1 A andlise aurricular constara da verificacio de atendimento ou ndo dos pré-requisitos do cargo, relativo a
esoolaridade e experiénda profissional exigidas, conforme desarito no item 2 deste comunicado.

4.1.2 Os candidatos que atenderem, por intermédio de seus aurriculos, aos pré-requisitos de escolaridade e
experiénda profissional estardo habilitados a partidpar da 2° etapa do processo seletivo

4.1.3 Os candidatos que, por intermédio de seus curriculos, deixarem de atender um ou mais dos pré-requisitos de
esoolaridade e experiénda profissional estardo eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo.

4.1.4 Os candidatos habilitados na etapa de Andlise Curricular, receberdo a convocacdo por e-mail ou telefone, para a
29 etapa do Processo Seletivo, com informacdo de data, local e horario para realizagdo da prova.

4.2 23 ETAPA: AVALIAGCAO TECNICA —Eliminatéria

4.2.1 Os candidatos habilitados na fase de andlise curricular serdo submetidos a avaliacdo de técnica por meio de
provas.

4.2.2 O contetido programatico das provas esta desaito no item 2 deste comunicado, onde consta a expressao
“Conhedmentos”.

4.2.3 A prova contara com questoes objetivas e/ou discursivas a cerca dos conhecimentos e uma Redacdo.

4.2.4 O valor total das provas sera 10,0. Serao desdassificados os candidatos que tiverem média inferior a 6,0.
Todos os candidatos receberao retomo por e-mail de sua habilitacio ou ndo para a proxima etapa do Processo
Seletivo.

4.2.6 Os candidatos aprovados nas provas, receberdo a convocacdao por e-mail ou telefone para a 3° etapa do
Processo Seletivo, com informagao de data, local e horario de realizacdo dessa etapa.

4.3 33 ETAPA: AVALIACAO DE HABILIDADES — Eliminatoria

4.3.1 Os candidatos habilitados na fase de avaliacdo técnica serdo submetidos a avaliagdo de habilidades por meio de
dinamica de grupo ou entrevista comportamental, onde sera verificado o grau de desempenho em cada uma das
seguintes habilidades/atitudes:

Habilidades Descricao

. N . Habilidade de expressar idéias e informacoes de maneira dara e inteligivel,
nicacao Oral e Esaita sabendo ouvir e falar com moderacio.

Capaddade de desenvolver tarefas que exigem concentracao nos detalhes,

AbencSo Concentrada revelando qualidade e agilidade nessas situacoes.
Habilidade para se relacionar com as pessoas de forma espontinea e
Trabalho em Equipe equilibrada, interagindo de forma empatica, favorecendo as boas relages na

equipe.

Trabalhar com método e ordem, dentro da seqiiéncia mais produtiva, com a
Organizacao e Planejamento | distribuicdo adequada do tempo para lidar com assuntos e atribuigdes
diferentes.

4.3.2 Os candidatos serdo pontuados em cada uma das Habilidades considerando o nivel de profidéncia demonstrado
durante a avaliagdo:

Escala Definigao O

SUPERA EXPECTATIVAS Apresenta padrao de excelénda, destacando-se na 10
apresentacao de indicativos da habilidade/atitude.

ATENDE PLENAMENTE Apresenta indicativos de possuir a habilidade/atitude dentro 8




do padrao definido.
ATENDE PARCIALMENTE Apreeenr indicativos de possuir a habilidade, mas abaixo do 6
ATENDE Apresenta os indicativos da habilidade muito aquém do a
DEFICIENTEMENTE esperado.
NAO ATENDE N3o apresenta indicativos da habilidade 2

4.3.3 Sera realizada dinamica de grupo quando tivermos um niimero igual ou superior a 6 candidatos aprovados para
a etapa de avaliacdo de habilidades. Se o niimero de candidatos aprovados para a etapa de avaliagdo de habilidades
for menor que 06 sera utilizado entrevista comportamental (individual)

4.3.4 Serao habilitados para proxima etapa os candidatos que alcancarem média superior a 6 Pontos. Os candidatos
que tiverem média abaixo de 6 Pontos serao desdassificados. Todos os candidatos receberdo retomo por e-mail de
sua habilitacdo ou ndo para a préxima etapa do Processo Seletivo.

4.3.5 Os candidatos habilitados na etapa de Avaliacio de Habilidades, receberdao a convocagio por e-mail ou
telefone, para a 4° etapa do Processo Seletivo, com informacdo de data, local e horario de realizacio dessa etapa.

4.4 423 ETAPA: ENTREVISTA TECNICA

4.4.1 Os candidatos habilitados na etapa de Avaliacdo de Habilidades serdo convocados para a etapa de Entrevista
Final, que sera realizada pela Unidade de Recursos Humanos e pelo responsavel da area requisitante da vaga.

4.4.2 Respeitar-se-a o0 minimo de 3 (trés) candidatos por vaga salvo caso em que ndo tivermos niimero suficiente de
inscritos no processo seletivo.

4.4.3 Nesta fase sera verificada:

a) a experiénda do candidato e a relevandia dessa experiéncia para a area solicitante.

b) as expectativas do profissional de acordo com os desafios, demandas e atividades da area solicitante.
c) a adequacao do profissional ao perfil da sua futura equipe de trabalho.

d) alinhamento do profissional com a missdo das entidades SESI e da area requisitante

4.4.4 Para cada um dos itens a serem verificados nesta fase, sera atribuida a pontuagao conforme quadro abaixo:

Escala Pontuacao
SUPERA EXPECTATIVAS 10
ATENDE PLENAMENTE 8
ATENDE PARCIALMENTE 6
ATENDE DEFICIENTEMENTE 4
NAO ATENDE 2

4.3.5 Serao habilitados nessa etapa os candidatos que alcancarem média superior a 6 Pontos. Os candidatos que
tiverem média abaixo de 6 Pontos serdo desdlassificados. Todos os candidatos receberao retomo por e-mail de sua
habilitagdo ou ndo nessa etapa do Processo Seletivo.

5. DA CLASSIFICAGAO:

5.1 A nota final (NF) do candidato sera obtida através da média de todas as etapas do processo seletivo (Avaliacdo
Técnica, Avaliacdo de Habilidades e Entrevista Técnica)

5.2 Os candidatos serdo ordenados de acordo com os valores deaescentes da nota final no processo seletivo.
6. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

6.1 O candidato selecionado sera convocado obedecendo ao niimero de vaga oferecida, conforme descrito no item 2
desse comunicado.

6.2 Os candidatos remanescentes compordao um banco de reserva, por ordem de dassificacdo final, que poderdo ser
convocados, em caso de:
a) desisténcia do primeiro colocado;



b) demissao do primeiro colocado;
c) abertura de vaga com o perfil exigido neste Comunicado, num prazo de até 1 (um) ano, a contar do
resultado final deste Processo Seletivo.

6.3 Os candidatos remanescentes que comporao o Banco de Reserva poderao ser convocados para qualquer entidade
do Sistema FINDES (SESI, SESI, IEL) caso surja, dentro do periodo de validade do processo seletivo, vaga com o
mesmo perfil exigido nesse comunicado.

6.4 A participacdo e classificacao no processo seletivo nao implicam em obrigatoriedade de contratacdo por parte do
SESI DR/ES.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Em caso de empate terdo preferénda os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:
a) Melhor resultado na Entrevista Final

b) Melhor resultado na Avaliacdo de Habilidades

c) Maior tempo de experiéncia profissional, comprovada, na area solicitada

d) Melhor pontuacdo na Avaliacdo Técnica

8. DOS RECURSOS:

8.1 O prazo de interposicao de recursos sera de 2 (dois) dias (iteis, contados a partir da data da de comunicacdo do
resultado ao candidato.

8.2. 0 candidato que solidtar revisdo de etapa devera fazé-lo por escrito, assinado e protocolado na empresa GAP —
Grupo de Atendimento Psicoldgico Ltda, situada a Rua Aleixo Neto, n°. 92, Santa Liicia, Vitoria.

8.3 O recurso devera identificar o ponto que suscitou a divida, ser objetivo, fundamentado e tempestivo, sob pena
de indeferimento preliminar

8.4 Recursos cujo teor desrespeite a banca serdo preliminarmente indeferidos.

8.5 As respostas aos recursos serdo encaminhadas aos interessados, através do e-mail informado pelos candidatos no
Curriculo no prazo de até 02 (dois) dias (tteis.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 A inscricao do candidato, bem como sua participacao no processo seletivo, caracteriza o pleno conhecimento
sobre as instrugbes contidas neste comunicado, bem como expressa seu aceite com relagao aos termos deste.

9.2 N3o havera segunda chamada para a realizacdo das avaliagcoes técnicas e avaliacdo de habilidades.

9.3 Nao sera admitido ingresso de candidato no local de realizacdo das provas, avaliacdo de habilidades e da analise
de dados e fatos através de banca examinadora apés o horario fixado para o seu inicio.

9.4 As informagoes prestadas no Curriculoob bem como a documentacdo apresentada, serdo de inteira
responsabilidade do candidato, respondendo este por qualquer falsidade.

9.5 O presente processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, a partir da data de divulgacdo dos do resultado final.

9.6 Fica assegurado ao SESI DR/ES o direito de cancelar o processo seletivo antes da assinatura da CTPS, desde que,
devidamente, justificado.

9.7 A participacdo de profissionais que ja possuam vinculo empregatido com alguma das Instituigbes integrantes do
Sistema FINDES é permitida, no entanto, em caso de aprovacdo neste processo seletivo, o candidato devera optar
pelo vinculo que deseja manter.



