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EDITAL N° 42/Unoesc/2013

DispBe sobre processo de selecéo
externa de empregados técnico-
administrativos para atuarem na

Universidade do Oeste de Santa
Catarina — Unoesc Chapecd.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Ungesssoa juridica de
direito privado, mantida pela Fundacdo UniversidddeOeste de Santa Catarina —
Funoesc, faz saber a todos os interessados queatstdas as inscricfes p&acesso
Seletivo de Empregados Técnico-Administrativgsa serem regidos pela Consolidacéo
das Leis do Trabalho — CLT, nas vagas abaixo iddganos termos e condicdes
presentes neste edital e no Regulamento do ProdesSelecdo e Contratagcdo dos
Empregados da Unoesc.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 As inscri¢cdes estardo abertas nol&if®8/2013 e 16/08/20180 horéario das 07h30
as 11h30 e das 13h30 as 17h30, no Setor de Desenento Humano, Bloco
Seminario da Unoesc - Unidade de Chapecd, ou vétah@or meio de SEDEX —
Encomenda Expressa da Empresa Brasileira de Csrreiolelégrafos — ECT,
enderecado ao Setor de Desenvolvimento Humano dasdr- Unidade de Chapeco —
Av. Nereu Ramos, 3777 — D, Bairro Seminario, no icipio de Chapecé/SC — CEP
89.814-000.

1.2 S&o condi¢des para inscricao:
1.2.1 Do brasileiro nato ou naturalizado:

a) estar quite com a Justica Eleitoral;

b) estar no gozo dos direitos politicos e civis;

c) possuir escolaridade e habilitacdo correspaeded funcdo, obtida em
instituicdo nacional. Se em estrangeira, devidaenestonhecida ou revalidada na
forma da lei.

1.2.2 Do estrangeiro:

a) estar em situacao regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

c) possuir escolaridade e habilitacdo correspaeded funcdo, obtida em
instituicdo nacional. Se em estrangeira, devidaenestonhecida ou revalidada na
forma da lei.

Rua Getiilio Vargas, 2125 - Fone: (49) 3551-2000 - www.unoesc.edu.br - CNPJ 84.592.369/0001-20 - CEP 89600-000 - Joacaba

-SC



v
3

UNOESC

Universidade do QOeste de Santa Catarina

1.3 Ainscricdo constara do preenchimento de faghanscricdo propria a disposicao na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoes®ndereco acima citado ou
internet, no enderecbttp://www.unoesc.edu.l& o pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.1 O candidato devera anexar a ficha de inscrgddocumentagcdo exigida e
obrigatoriamente ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricéo;

c) Curriculum Vitae;

d) Cédula de Identidade ou documento equivalente;

e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Titulo de eleitor e prova de ter votado ou justifio a omissédo, na ultima eleigéo;
g) Certificado de reservista, no caso do sexo masxulin

h) Certificado de concluséo de escolaridade confonregcpicbes das vagas.

1) Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.2 Para a inscri¢cdo no local, € necessariaesamiacdo dos documentos originais e
uma fotocépia de cada documento elencado nos ins; f, g” e “h”.

1.3.3 Para as inscriges via postal € indispensaeelvio de fotocdpia autenticada de
cada documento elencado nos itens: “d, e, f, di"e “

1.3.4 Somente serdo habilitados a selecdo os edodidjue entregarem todos os
documentos exigidos acima e que apresentarem plocamental que cursaram

conteudos equivalentes ou correlatos as vagasstie & candidatando.

1.3.5 Deve ser apresentado ou encaminhado vial postaprovante de recolhimento da
taxa de inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidad@este de Santa Catarina Unidade
de Chapecd, no endereco citado acima, ou aind# jao Banco do Brasil/Besc,
Agéncia 137-6, Conta Corrente 20914-7, no valorR& 30,00 (Trinta reais). O
comprovante de recolhimento da taxa de inscric&e der apresentado no momento da
inscricao.

1.3.6 Somente serdo aceitas as inscricbes que pestadas e recebidas até o ultimo
dia e hora do término do periodo de inscri¢cdo,/&80a do dia 16/08/2013.

1.3.7 Sera admitida inscri¢cdo por procuracao pataicparticular.
2 - DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessilgueciais, exceto para aqueles
cargos em que a aplicacdo do percentual resulteagon fracionario menor que uma
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unidade para a reserva de vagas destinadas a pessoaecessidades especiais, o que
determina que essa reserva néao seja feita.

2.2 Serdo consideradas pessoas com necessidadasaissps candidatos que se
enquadrarem nas disposicdes legais do Decret@98/39.

2.3 Os interessados deverdo, no requerimento dagés, sob pena de indeferimento
de seu registro para a reserva de vaga(s):

a) declarar a opcéo por concorrer a vaga destim@p#gsgsoas portadoras de necessidades
especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocépiaeatitada, que devera ser emitida no
méaximo até 30 (trinta) dias antes da data de ig@ariinformando, de forma legivel, a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com asprereferéncia ao coédigo

correspondente a Classificacdo Internacional denme- CID e a provavel causa da
deficiéncia;

c) requerer tratamento diferenciado no dia do m®wede selecdo, indicando as
condicOes diferenciadas de que necessita pardizagé® da prova.

2.4 A classificacdo de pessoas com necessidadesia@spobedecerd aos mesmos
critérios adotados para os demais candidatos gabli&ada em lista separada.

2.5 As vagas reservadas nao preenchidas por pessoasecessidades especiais seréo
ocupadas pelos demais candidatos, com estritav@ipe@s a ordem de classificacdo no

processo de selecao.

3 — DAS VAGAS

3.1 Assistente Administrativo |

NUumero de vagas 05 (cinco)

Carga horaria - trés vagas 44 (quarenta e quatraslsemanais;
- uma vaga 22 (vinte e duas) horas semanais;

- uma vaga 20 (vinte) horas semanais.

Turno - trés vagas vespertino/noturno e aos sabados

- duas vagas no periodo noturno e aos sabados;
Escolaridade Curso Superior completo
Experiéncia ter exercido atividades correlatasadslidades
Local de trabalho - uma vaga no Setor de Apoiostadante;

- uma vaga na Biblioteca,;
- duas vagas nas secretarias de cursos de gragduacéo
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- uma vaga no Setor de Comunicacéo e Marketing.
Habilidades Executar atividades relativas a sua ae trabalho, comp
efetuando registros, agenda, pagamentos e recdbsneale
documentos e numerarios, organizacdo, classificacdo
arquivamento, digitacdo e redacdo de corresporagnci

documentos e procedimentos, atendimento a clienteshos e
externos, acompanhamento das rotinas administsadi&area d
trabalho, bem como do desempenho de seus colabesado

D

Conhecimentos basico de informética e técnicas de gerenciamento

Necessarios

Competéncias lideranca, comunicagdo, atencao,ivatede, organizacao |e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabathtapressag

Salario R$ 1.099,44 (Um mil e noventa e nove reasiarenta e quatro

centavos) por 44 horas semanais;
R$ 549,72 (Quinhentos e quarenta e nove reaiseataet doig
centavos) por 22 horas semanais;

R$ 499,74 (Quatrocentos e noventa e nove reaistemtaee
guatro centavos) por 20 horas semanais.

3.2 Auxiliar Administrativo |

NUumero de vagas 05 (cinco)

Carga horaria 04 vagas para 44 (quarenta e quetray semanais;
01 vaga para 22 horas semanais.
Turno - trés vagas matutino/vespertino e aos sé&hado

- uma vaga vespertino/noturno e aos sabados;

- uma vaga noturno e aos sabados.

Escolaridade Ensino Médio completo

Local de trabalho - trés vagas no Setor de TI,

- uma vaga no Setor de Apoio ao Estudante;

- uma vaga para a Biblioteca.

Habilidades - Executar atividades de redacdo, atigd, arquivo
classificagao, protocolo e controles relacionados ¢odos 0sS
documentos ou procedimentos pertinentes a suad@ratuacao)
ou aquela que Ihe for designada;
- Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquesopegie
carater interno ou externo a instituicdo que cantadm sua areg
de atuacao;
- Manter o fluxo de documentos e/ou informagoOesineTtes a
sua area de atuacdao;

- Encaminhar ao destino determinado qualquer doctore/ou
informacé&o que Ihe for pertinente a sua area decany

- Informar a quem de direito, bem como se manternmado de
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todas as atividades relativas a sua area de atuacao
- Providenciar e ou executar a manutencdo, coac&ov e
higiene dos moéveis, utensilios, equipamentos ecatude sua
area,;

- Executar a instalagao, controle e remocao depamentos.

=

Conhecimentos
Necessarios

bésico de informatica e relagdes humanas no trabalh

Competéncias

comunicacao, criatividade,
relacionamento interpessoal.

atencaagiafiva, organizacac

U

Salario

R$ 880,00 (Oitocentos e oitenta reaisy@adnoras semanais;

R$ 440,00 (Quatrocentos e quarenta reais) por ggss@manais

3.3 Auxiliar de Servigos Gerais |

NUmero de vagas

03 (trés)

Carga horaria

44 (quarenta e quatro) horas semanais

Turno

- trés vagas matutino/vespertino e aos s&hado

Escolaridade

Ensino Fundamental completo

Local de trabalho

Servico de limpeza, conservacam@meutencao interna e exter
da estrutura.

Habilidades

- Executar todas as atividades reladas a copa/cozinha;

- Repor agua e copos descartaveis em todas asd@&éabalho;
- Reabastecer a copa/cozinha com materiais utdgzaanto ag
almoxarifado;

- Efetuar limpeza em geral, em qualquer area dbaltna,
retirando lixo, tirando po, varrendo, encerandovatalo e
esterilizando todas as dependéncias, usando ecgrnpasn e
materiais de limpeza apropriados para cada tarefa;
- Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

- Aparar grama, limpar calgadas, jardins e vasos;
- Movimentar materiais, moveis e equipamentos.

Conhecimentos
Necessarios

Relacionados aos materiais e equipamentos dehabal

Competéncias

Iniciativa, organizacéo, relacespetsoalis;

Salario

R$ 880,00 (Oitocentos e oitenta reaisy@dnoras semanais

3.4 Intérprete |

NUumero de vagas 01 (uma)
Carga horaria 20 (vinte) horas semanais.
Turno Noturno

Escolaridade

Ensino médio com formag&o comprovadaea

Local de trabalho

Sala de aula

D

na
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Habilidades - Traduzir textos;

- Interpretar discursos orais;

- Resgatar a lingua como expressao de uma cultura;
- Elaborar textos;

- Realizar atividades burocraticas;

- Exercer atividades de ensino;

- Demonstrar competéncias pessoais

Conhecimentos Na aplicacéo da teoria literaria como intérprete.

Necessarios

Competéncias Demonstrar acuidade auditiva, denasndtuéncia verbal
relacionamento interpessoal, comunicagéo.

Salério R$ 801,59 (Oitocentos e um reais e cinguentove centavos)

por 20 horas semanais

4 DA COMISSAO DE SELECAO

4.1 O processo seletivo para o preenchimento dgasveonstantes neste Edital sera
realizado por:

a) Coordenador do Setor;

b) Administrativo.

4.1.1. Neste processo seletivo sera levado emdsrasiao:
a) Andlise do Curriculo;

b) Prova escrita;

c) Entrevista.

5 — DA SELECAO

5.1 O processo de selecao de funcionarios ocoerariés fases sucessivas, todas com
carater eliminatorio:

5.1.1 A primeira fase sera a analise de curriau@m pontuacdo maxima € 10 pontos;

5.1.2 A segunda fase serd composta de prova desciommto e de aptidao, cuja
pontuacdo méaxima é 10 pontos e sera realizadaari®i8/2013 as13h3Q naUnoesc
Chapecé.

5.1.2.1 Satisfeita a segunda fase, os candidatesofjtiverem média igual ou
superior a 6 (seis), serdao chamados para realieaceira fase.

5.1.3 A terceira fase sera composta de entres@sera realizada no dif/08/2013
as15h3Q naUnoesc — Unidade de Chapeco.
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5.1.3.1 A entrevista levara em conta, além dos cspeprofissionais, a cultura
geral, projeto de vida do candidato e a sua difjladade de tempo para trabalho
na Instituicao.

5.1.3.2 Para esse item sera considerado o Parsicetdgico.
5.1.3.3 Concluidas as trés etapas, os candidatesapresentarem as melhores
médias e obtiverem parecer favoravel serdo cleadiis, conforme quantidade de

vagas do item 3 deste edital

5.1.3 Concluidas as trés etapas, o candidato qeseayar a melhor média e obtiver
parecer favoravel sera classificado

6 — DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

6.1. O resultado do processo seletivo sera puldiced internet, pagina principal da
Unoesc, no siteyww.unoesc.edu.bno dia 21/08/2013.

7 - DOS RECURSOS

7.1 Cabera recurso, da sele¢éo, no prazo de 48 (daa oito) horas, a contar da data
da divulgacao dos resultados.

7.1.1 - O recurso deve ser protocolizado juntoséituicdo e encaminhado a Comisséo

do Processo Seletivo, que procedera a analise dmone emitira parecer que devera
ser publicado no prazo de 48 (quarenta e oito)shora

8 — DO PRAZO DE VALIDADE

8.1 O prazo de validade do processo seletivo éedemseses, a contar da data de
publicagéo do resultado final.

8.2 Apos o término do periodo de validade o praxestetivo perdera seu efeito.

9 — DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 A classificacdo no Processo Seletivo ndo asaepu candidato a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizagiaahtratacdo condicionada a

observancia das disposicbes legais pertinentes entacesse e conveniéncia da
Universidade.
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9.2 A convocacado do candidato habilitado para e na vaga prevista obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo. Far-seracpoespondéncia comum ou
telegrama, via correio, para o endereco forneci@dog-mail.

9.3 O nao comparecimento do candidato convocadpramo, ou a nao aceitacdo da
vaga acarretara o cancelamento da sua classifieg@o consequéncia, serd chamado
o candidato a seguir classificado, obedecendoenore classificagao.

9.4 A inscricdo no processo seletivo implicard nhaximento e a tacita aceitacao das
condicOes estabelecidas neste Edital e nos nomwsale Funoesc e da Unoesc.

9.5 Em nenhuma hipétese haveréa devolucéo da taxasc&do ou de documentacao.
9.6 A Unoesc poderd verificar a veracidade de qaldnformacdo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacéo icapéi o cancelamento da inscricdo
e/ou aprovacgao no processo seletivo.

9.7 Qualquer questdo que reste duvidosa seravidsadm primeira instancia pela
Comisséo de Selecdo, em segunda e maxima instgetaReitor da Universidade do

Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

9.8 O regime de trabalho € o da CLT — Consolidagiol eis do Trabalho e a admisséo
nao atribuira qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 31 de julho de 2013.

Aristides Cimadon
Reitor da Unoesc
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FICHA DE INSCRICAO Ne EDITAL N° /Ummesc/2013

| — Dados da Vaga

Candidato a vaga de:

*Conforme item 3 do edital.

Il — Dados Pessoais

Nome completo: Local de nascimento:
Data: / / Nacionalidade:
Filiacao: Estado civil:
CPF n°: Titulo de Eleitor n°
Cédula de Identidade n° (Data e 6rgao expedidor): Endereco completo:
Cidade: CEP:
Estado: Telefone(s):_( )
E-mail:

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da ¢éaos documentos necessarios para efetivacao da

inscricao:
: de de
Assinatura do Candidato(a)
PROTOCOLO RECEBIMENTO DA INSCRICAO N° EDITAL N°
VAGA
DATA: / / Recebido por:
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