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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO 001/2017

O Instituto Leonardo Murialdo-EPESMEL, visando garantir os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade consubstanciados no “caput” do artigo 37 e inciso IX, da
Constituicdo Federal, objetivando suprir necessidades de pessoal, TORNA PUBLICA A ABERTURA DE
PROCESSO SELETIVO, para preenchimento dos cargos abaixo:

1.1 Auxiliar de Recursos Humanos

Descri¢cao da fungdo

Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e contabilidade;
atender os colaboradores, fornecendo e recebendo informacgdes sobre recursos humanos; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Descricao Detalhada

Realizar rotinas de admissao e demissao de funcionarios conforme legislacdo vigente
Solicitar/vincular cartdo vale-transporte

Preencher fichas de funcionarios e cadastra-las no sistema informatizado

Enviar e receber documentos mediante protocolo

Fazer o arquivamento dos documentos

Atualizar carteiras de trabalho

Prestar esclarecimentos e atender os colaboradores quando solicitado

Colher as assinaturas dos empregados e empregador nos documentos

Verificar vencimento de contratos de trabalho

Comprar vale transporte

Realizar rotinas de férias conforme programacao

Emitir cheques

Realizar a rotina de geragao da folha de pagamento ou outros programas administrativos.
Apontamento de cartdo ponto.

Auxiliar nas demais atividades administrativas

Auxiliar de Recursos Humanos

Requisitos/escolaridade para
investidura no cargo

Requisitos: Curso superior em Gestao de Recursos Humanos
ou administracdo (documentos comprobatérios).

Experiéncia na funcdo de 01 ano em:
-Rotinas de admissdo e demissao

-Célculos da folha mensal, rescisoes e férias
-Controle de ponto e banco de horas
-GFIP/SEFIP/GRRF

Desejavel conhecimento no sistema Totvs
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Vencimento-base RS 1.796,00 (Um mil setecentos e noventa e seis reais) / més
Vagas 01
Jornada de trabalho 44 (quarenta quatro) horas semanais

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA FUNCAO: de 0 a 6,0 pontos,
sendo que cada ano equivalerd a 1,0 ponto

Critérios p/ Analise curricular POS-GRADUACAO: 1,0 (Um) PONTO

CURSOS REALIZADOS: de 0 a 3,0 pontos, sendo que cada
curso terd o valor de 1,0 ponto

Contrato CLT

1.2 DAS CONDICOES DE COMPROVACAO DA EXPERIENCIA

Serd considerado como:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Experiéncia de atuacdo na fun¢do a qual se pretende candidatar, Quando
se tratar de cargo/fungdo que n3o exige formacdo especifica para exercé-la, serd considerada
experiéncia em areas correlatas, a experiéncia deverd ser comprovada através de cépia de registro na
CTPS, declaragdo ou outro documento comprobatério onde conste a fungao exercida, periodo e dados
de identificagao do candidato e do emitente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL NA FUNCAO: Experiéncia de atuacdo na funcdo a qual se pretende
candidatar, devendo ser comprovados através de cdpia de registro na CTPS, declaragdo ou outro
documento comprobatério onde conste a fungdo exercida, periodo e dados de identificagdo do
candidato e do emitente.

2. DAS INSCRICOES:
2.1. As inscri¢des serdo realizadas até o dia 15/02/2017, através do envio do curriculo para o e-mail
selecao@epesmel.com.br, no assunto, devera constar o nome e cddigo do cargo pretendido.

2.2. Os cargos serao preenchidos com base na aludida CLT.
2.3 . Serao aceitos, em igualdade de condigdes, os candidatos enviados pelo SINE-Londrina.

3. DAS CONDICOES DE INSCRICAO:
3.1 — ser brasileiro (a) nato ou naturalizado (a) ou no caso de nacionalidade estrangeira, apresentar
comprovante de permanéncia definitiva no Brasil;
3.2 — quando do sexo masculino, haver cumprido as obrigacbes com o servico militar (apresentar
comprovacgao);
3.3 — possuir 18 anos completos;
3.4 — Cdpia da carteira de habilitagdo, quando a mesma fizer parte dos requisitos obrigatérios;
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3.5 - Curriculo com foto e documentos comprobatdrios (cépia simples e legivel) devendo conter os
seguintes itens: dados pessoais, o cddigo do cargo pretendido, formacgdo escolar ou académica inclusive
estagio curricular ou extracurricular vinculado a Instituicdo de Ensino Superior, titulos de pds-graduagdo
e experiéncia profissional que poderda ser comprovada através de declaracdo de atividades
desenvolvidas com identificacdo do emitente. Participacdo nos Ultimos 5 anos em cursos); congressos,
conferéncias, seminarios e simpdsios (acima de 20 horas);

3.6 — Serd considerada na avaliacdo do curriculo a formacdo, participacdo e experiéncia profissional
correlatas a drea social, educacional de atencdo a crianca, adolescente, conforme o cargo pretendido;
3.7 — Nao serd aceito o curriculo do candidato que ndo apresentar os documentos exigidos no item 3;
3.8 — Os documentos apresentados deverdo estar em perfeitas condicées, de forma a permitir a
identificacdo do candidato com clareza;

3.9 — Ndo serdo aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos diferentes dos acima definidos.
3.10 — No caso de inscricdo por procuracdo, deve ser apresentado o original, além da cdpia do
instrumento legal do mandato que ficara retida.

3.11 — Nao havera devolucdo dos curriculos entregues pelos candidatos;

4. DA SELEGCAO, HABILITAGAO E DA CLASSIFICACAO:
O Processo Seletivo constara de duas etapas: Analise Curricular e Entrevista.

4.1- A Analise Curricular tera carater classificatdrio e a entrevista tera carater eliminatorio.

4.2- Sera considerado habilitado para a entrevista, no minimo, o nimero de candidatos equivalente ao
dobro das vagas constantes no Edital, respeitando a coloca¢do na classificacdo dos curriculos para cada
cargo. Caso o numero de candidatos ndo alcance o dobro das vagas, todos os candidatos serdo
convocados para entrevista.

4.3- Os candidatos que passarem para a fase da entrevista serao classificados de acordo com a nota final
conforme descrito no item 4.2.6 e admitidos, seguindo-se rigorosamente a ordem de classifica¢do.

4.4- Serdao pontuadas apenas a formagdo, participacdo e experiéncia correlatas a drea social,
educacional de atengao a crianga, adolescente, conforme o cargo pretendido.

4.5-Cada Etapa da avaliagdo poderd atingir nota maxima =10,0 e terdo pesos distintos, sendo Etapa 1-
Peso 1 e Etapa 2- Peso 2. Para calculo do resultado final serd realizado o seguinte calculo:

Nota da etapa 1 X 1+
Nota da etapa 2 X 2+
Média final = soma das etapas / 2.

4.6. Em caso de igualdade de classificacdo tera preferéncia sucessivamente, o candidato que tiver maior
experiéncia na fungdo. Em caso de inexisténcia deste requisito terd preferéncia o candidato que
apresentar maior pontuacdo na andlise curricular.

5. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS
5.1 - O resultado da analise curricular serd divulgado na data de 16/02/2017, por meio de edital fixado
na sede do Instituto Leonardo Murialdo-EPESMEL, sito a Rua Angelina Ricci Vezozzo, 85, no endereco
eletronico www.epesmel.org.br, quando também serd informada a data, horario e local da entrevista.
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6. DA CLASSIFICAGAO FINAL NO TESTE SELETIVO
6.1. O resultado final do processo de escolha sera divulgado no dia 20/02/2017 por meio de edital
fixado na sede do Instituto Leonardo Murialdo-EPESMEL, sito a Rua Angelina Ricci Vezozzo, 85,
endereco eletronico www.epesmel.org.br, respeitando-se rigorosamente a ordem de classificacdo
para a vaga/éarea, onde constardo as datas e a documentagdo necessaria para a contratagdo.

6.2 S3o de inteira responsabilidade do candidato a obtengdo de todas as informacg&es referentes ao
resultado do Teste Seletivo.

6.3 E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento das publicacdes.

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

6.5. A classificacdo final no Teste Seletivo ndo assegura ao candidato o direito de contratacao
automadtica, mas apenas a expectativa de chamamento segundo a rigorosa ordem classificatoria,
ficando a concretizacdo deste ato condicionada ao interesse, as necessidades e possibilidade
financeira do INSTITUTO LEONARDO MURIALDO.

6.6. A contratacdo fica condicionada a realizacdo de inspec¢do de saude por médico credenciado pela
medicina do trabalho.

6.7. Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes, serdo mantidos em
cadastro durante o prazo de validade do Teste Seletivo e poderdo ser convocados em fung¢do da
disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua responsabilidade o acompanhamento das
convocacBes por meio eletrénico e publicagdes no INSTITUTO LEONARDO MURIALDO, ocorridas
durante o prazo de validade do Teste Seletivo.

7. DA CONTRATACAO:
7.1. O prazo para contratagao do presente Processo Seletivo para preenchimento das vagas descritas
acima serd de até 12 meses a partir da data da divulga¢do da Classificagao Final.

7.2. Ainexatiddo ou irregularidade da documentacao, ainda que verificada posteriormente, eliminara
o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes de sua inscrigao.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS
8.1. O candidato podera apresentar recurso no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir da data de
divulgacdo da Analise Curricular.

8.2. Os recursos deverdao ser entregues na sede administrativa do Instituto Leonardo Murialdo-
EPESMEL, devidamente fundamentados.

8.3. OS demais classificados poderao, a critério da entidade, ser chamados para ocupar outras vagas
gue poderdo surgir em outros projetos da entidade, desde que seja na funcdo e condi¢bes, sem que
seja necessaria a realizacdo de novo processo seletivo no prazo validade deste processo seletivo.
Londrina, 10 de fevereiro de 2017.

Esvildo Valentino Pelucchi
Diretor


http://www.nuselon.blogspot.com/

