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E DITAL N°15/UNOESC - R/2008

DispBe sobre a Selecdo de Pessoal, para atuar
junto ao quadro de funcionarios da
UNOESC/Joacaba.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesc, mantida pela Fundac&o Universidade do
Oeste de Santa Catarina — Funoesc, criada pela lei municipal 545/68, com sede na Rua Getulio Vargas,
n° 2125 CNPJ n° 84.592.369/0001-20, faz saber a todos os interessados, que estao abertas as inscri¢oes
para Processo Seletivo de empregados Técnico-Administrativo, para contratagdo nas datas
previstas, de acordo com as normas da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, para as vagas
abaixo indicadas, nos termos e condicGes presentes neste edital e subsidiariamente no Regulamento do
Processo de Selecdo e Contratagdo dos Empregados da Unoesc.

TITULO I - DAS INSCRICOES

CAPITULO I - DO PRAZO E DO LOCAL

Art 1° - As inscri¢Oes estardo abertas no periodo de 04/07/2008 a 16//07/2008, no horario das 8h as
11h30min e das 13h30min as 17h, na Coordenadoria de Desenvolvimento Humano, Bloco | da
Unoesc, ou via postal, por meio de SEDEX — Encomenda Expressa da Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos — ECT, enderecado & Coordenadoria de Desenvolvimento Humano da Unoesc — Rua
Getulio Vargas, 2125 — Cx. Postal 542 — Bairro Flor da Serra — Joagaba.SC — Cep. 89 600 000.

CAPITULO Il - DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO

Art. 2° - Sdo condicGes para a inscrigéo:

| — Do Brasileiro nato ou naturalizado:

a) Estar quite com a Justica Eleitoral;
b) Estar no gozo dos direitos politicos e civis;
¢) Possuir escolaridade e habilitacdo condizente com a fungdo pretendida, obtida em instituicdo

nacional ou estrangeira devidamente reconhecida ou convalidada por institui¢cio reconhecida.
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11 — Do estrangeiro:

a) Estar em situacdo regular no pais;

b) Ser portador de visto permanente;

c) Possuir autorizacdo de trabalho junto ao Ministério do Trabalho;

d) Possuir escolaridade e habilitacdo condizente com a funcdo pretendida, obtida em instituicdo

nacional ou estrangeira devidamente reconhecida ou convalidada por instituicdo reconhecida.

Art. 3° A inscricdo constara do preenchimento de ficha de inscricdo propria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesc, no endereco acima citado ou internet, no

endereco: http://www.unoescjba.edu.br e o pagamento da taxa de inscrigéo.

81° - Deve ser apresentado ou encaminhado via postal, comprovante de recolhimento da taxa de
inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidade do Oeste de Santa Catarina, junto ao Banco Besc, Agéncia
090-6, Conta Corrente 389-8, no valor de R$ 30,00 (trinta reais).

82° - Somente serdo aceitas as inscri¢cdes que sejam postadas até o ultimo dia do periodo de inscrigéo,
16 de julho de 2008.

83° - Sera admitida inscrigdo por procuracdo publica ou particular.

CAPITULO Il - DA DOCUMENTACAO

Art. 4° - O candidato devera anexar a ficha de inscricdo, as seguintes documentacoes:
a) Uma foto 3 x 4 recente;
b) Curriculum Vitae;
c) Cédula de Identidade ou documento equivalente;
d) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
e) Titulo de eleitor e prova de ter votado ou justificado a omisséo, na dltima elei¢éo;
f) Certificado de reservista, no caso do sexo masculino;
g) Certificacdo de escolaridade conforme prescri¢fes deste edital;

h) Comprovante de pagamento da taxa de inscrig&o.



http://www.unoescjba.edu.br/
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81° - Para a inscricdo no local, é necesséaria a apresentagdo dos documentos originais e uma fotocdpia

de cada documento elencado nos itens: “c, d, e, f” e “g”.

§2° - Para as inscrigOes via postal é indispensavel o envio de fotocdpia autenticada de cada documento

elencado nos itens: “c, d, e, f” e “g”.

83° Somente serdo habilitados a sele¢do os candidatos que entregarem todos os documentos exigidos
acima e que apresentarem prova documental que cursaram contetdos equivalentes ou correlatos as

vagas que estdo se candidatando.

TITULO Il - DAS VAGAS

CAPITULO I - INFORMACOES GERAIS

Art. 5° - Das vagas oferecidas: Assistente Administrativo | e Auxiliar Administrativo |

5.1. Formag&o desejada
Para a vaga de Auxiliar Administrativo | a formacdo desejada € ensino médio e para a vaga de

Assistente Administrativo | a formacéo desejada é curso superior.

5.2. Carga horéria

44 horas semanais.

5.3. NUmero de vagas
02 (duas) vagas para Auxiliar Administrativo 1.

02 (duas) vagas para Assistente Administrativo I.

5.4. Area de Atuacio

A érea de atuacdo para as vagas de Auxiliar Administrativo | , serd no SAE (Servi¢o de Apoio ao
Estudante) e para o AMU (Ambulatério Médico Universitario) e para as vagas de Assistente
Administrativo I, serd na SERCA (Secretaria Académica) e Diretoria de Pesquisa Pds-graduagdo e

Extensdo da UNOESC, campus de Joagaba.
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5.5. Turno
O turno de trabalho para as vagas oferecidas de Auxiliar Administrativo | no SAE e para Assistente

Administrativo | na SERCA serd matutino e noturno. Para as vagas de Auxiliar Administrativo | no

AMU e para Assistente Administrativo | na Diretoria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Extensdo sera

matutino e vespertino, com flexibilidade de horario.

5.6. Habilidades e Conhecimentos

| — Para a vaga de Assistente Administrativo |

a)

b)

f)

9)
h)

Executar atividades de redacdo, digitacdo, arquivo, classificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de atuagao, ou
aquela que lhe for designada.

Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno ou externo a
instituicdo que contatar com sua area de atuagéo.

Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pertinentes a sua area de atuacao.
Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informagdes que forem
pertinente a sua area de atuagéo.

Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades relativas a
sua area de atuacdo.

Providenciar e/ou executar a manutengdo, conservacdo e higiene dos moveis, utensilios |,
equipamentos em sua area de atuacgao.

Executar a instalagéo, controle e remocéao de equipamentos.

Dominio de informatica.

Saber trabalhar em equipe.

Il — Para a vaga de Auxiliar Administrativo |

a)

Efetuar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuando registros, agendas,
recebimentos de documentos e numerérios, organizacdo, classificagdo, arquivamento,
digitacdo e redagdo de correspondéncia, documentos e procedimentos, atendimento a clientes
internos e externos, acompanhamento das rotinas administrativas da area de trabalho, bem

como do desempenho de seus colaboradores.
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b) Dominio de informatica

c) Saber trabalhar em equipe.
CAPITULO Il - DA REMUNERACAO
Art. 6° - A remuneragdo para o posto de Auxiliar Administrativo | serd de R$ 526,92 (Quinhentos e

vinte e seis reais e noventa e dois centavos) e para 0 posto de Assistente Administrativo | sera de R$
809,75 (Oitocentos e nove reais e setenta e cinco centavos)

TITULO Il - DO PROCESSO SELETIVO

CAPITULO I - DAS COMISSOES DE SELECAO

Art. 7° - O processo seletivo para o preenchimento das vagas constantes neste Edital sera realizado por

uma comissdo composta:
a) Pelo Coordenador do Desenvolvimento Humano;
b) Por uma Psic6loga;
c) Pelo Coordenador/Responsavel do setor a que se destina o funcionério.
CAPITULO I - DAS COMISSOES DE SELECAO
Art. 8° - Neste processo seletivo serdo levadas em consideracéo:
a) Anédlise do Curriculo;
b) Prova de aptidao e de conhecimento;

c) Entrevista.

CAPITULO Il -1 ETAPA
ANALISE DE CURRICULO, PROVA DE APTIDAO E CONHECIMENTO

Art. 9° - Para a analise do Curriculo sera atribuida a pontuacdo 10 (dez pontos).
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Art. 10 - A prova de Aptiddo e de Conhecimento sera aplicada no dia 21/07/2008 as 8:00h na
UNOESC - Joagaba

Paragrafo Unico - Para esse item ser4 atribuida pontuagio 10 (dez pontos).
Art. 11 - Satisfeitas as duas primeiras etapas, andlise do curriculo, prova de aptiddo e de
conhecimento, os candidatos que obtiverem média igual ou superior a 7 (sete), serdo chamados para

realizar a etapa seguinte.

CAPITULO Il - Il ETAPA
DA ENTREVISTA

Art. 12 - A entrevista serd realizada no dia 24/07/2008 as 9h, na Unoesc - Joagaba, somente com 0s

candidatos que atingirem a melhor média, na etapa anterior, ficando entre os trés primeiros colocados.

81° - A entrevista levara em conta, além dos aspectos profissionais, a cultura geral, projeto de vida do

candidato e a sua disponibilidade de tempo para trabalho na Instituig&o.

§2° - Para essa etapa sera levado em consideracao Parecer Psicoldgico a respeito do candidato.

83° - Concluidas as duas etapas, o candidato que apresentar a melhor média e obtiver parecer favoravel

sera classificado.

CAPITULO IV - PUBLICACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

Art. 13 - O resultado do processo seletivo sera publicado na internet, na pagina principal da Unoesc, e

também ser& comunicado por telefone, e-mail ou fax, etc aos interessados.
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CAPITULO V - DOS RECURSOS CABIVEIS

Art. 14 - Cabera recurso, da selecdo, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data da
divulgacéo dos resultados.

Paragrafo Unico - O recurso deve ser protocolado junto & instituicio e encaminhado a Comisséo do
Processo Seletivo, que procedera a analise do mesmo e emitira parecer que devera ser publicado no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

CAPITULO VI - HOMOLOGACAO DOS RESULTADOS

Art. 15 - Néo havendo interposicdo ou pendéncia de julgamento de recursos, o resultado final do
processo de selecdo serd homologado pela Instituicdo e o chamamento sera feito de acordo com a

ordem de classificacdo do candidatos aprovados, conforme a necessidade.

CAPITULO VII - DO VINCULO COM A INSTITUICAO

Art. 16 - A convocacao para contratacdo obedecera rigorosamente a ordem de classificacdo dos

candidatados, obtida no processo seletivo e sera feita conforme a necessidade.

§1° - A aprovacdo no processo seletivo ndo da direitos trabalhistas ou qualquer ordem ao classificado,

ficando a contratacdo a critério da Administracdo da Instituicao.

§2° - Deliberada a contratacdo, o classificado serd comunicado oficialmente, por escrito, devendo
apresentar-se junto a Instituicdo, munido da documentacdo necessaria, para assumir suas funcdes, no
prazo estipulado pelo edital, sob pena de ser convocado o classificado subseqliente no processo

seletivo.

83° - O candidato aprovado poderé requerer, por escrito justificadamente, a prorrogacdo do prazo
mencionado no edital por um unico periodo de até 15 (quinze) dias, ficando Unica e exclusivamente a

critério da Instituicdo a aceitagdo da prorrogagéo requerida.
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CAPITULO VIII - DO PRAZO DE VALIDADE

Art. 17 — O prazo de validade do Processo Seletivo é de um ano, a contar da data de publicacdo do
resultado final.

Art. 18 — Apds o término do periodo de validade o processo seletivo perdera seu efeito.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 19 - A inscricdo no Processo Seletivo implicard no conhecimento e na técita aceitacdo das
condigOes estabelecidas no teor deste Edital e das resolugdes da Unoesc, expedientes dos quais o
candidato ndo podera alegar desconhecimento.
81° - A Unoesc, poderd verificar a veracidade de qualquer informacdo prestada pelo candidato ao
cargo e a inverdade de qualquer informagdo pode implicar em cancelamento da aprovacéo no Processo

Seletivo.

82° - Qualquer questdo que reste duvidosa sera resolvida, em primeira instancia, pela Comissédo do

Processo Seletivo e, em segunda e méaxima instancia, pelo Reitor.

Joacaba, 03 de julho de 2008.

ARISTIDES CIMADON,

Reitor.




