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EDITALN®°30/Unoesc/2010

Dispb6e sobre processo de selecdo
externa de funcionarios técnico-
administrativos para atuarem na
Universidade do Oeste de Santa
Catarina - Unoesc, na Unoesc -
Campus de Joacaba.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesc, pessoa juridica de direito
privado, mantida pela Fundacéo Universidade do Oeste de Santa Catarina — Funoesc, faz
saber a todos os interessados que estdo abertas as inscricfes para Processo Seletivo de
empregados Técnico-Administrativos, a serem regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, nas vagas abaixo indicadas, nos termos e condi¢cdes presentes neste
edital e no Regulamento do Processo de Selecdo e Contratacdo dos Empregados da
Unoesc.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 — As inscrigbes estarao abertas no periodo de 29/06/2010 a 08/07/2010, no horério
das 13h30 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 a Coordenadoria de Desenvolvimento
Humano da Unoesc — Rua Getulio Vargas, 2125 — Cx. Postal 542 — Bairro Flor da Serra
— Joagaba-SC — CEP. 89 600 000.

1.2 — S&o condigbes para inscrigao:
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 correspondente a fungcdo, obtida em instituicdo
nacional. Se em estrangeira, devidamente reconhecida 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 habilitagdo correspondente a fungdo, obtida em instituicéo
nacional. Se em estrangeira, devidamente reconhecida ou revalidada na forma da lei.
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1.3 — Ainscricdo constara do preenchimento de ficha de inscricdo propria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesc, no endere¢o acima citado ou internet,
no endereco: http://www.unoesc.edu.br e o pagamento da taxa de inscrigéo.

1.3.1 — O candidato devera anexar a ficha de inscricdo a documentacdo exigida e
obrigatoriamente ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricao;

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 justificado a omisséo, na ultima eleigéao;
g) Certificado de reservista, no caso do sexo masculino;

h) Certificado de concluséo de escolaridade conforme prescricdes das vagas.

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

1.3.2 — Para a inscri¢cdo no local, € necesséria a apresentacdo dos documentos originais e
uma fotocdpia de cada documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e “h”.

1.3.3 — Para as inscri¢cdes via postal é indispensavel o envio de fotocépia autenticada de
cada documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e “h”".

1.3.4 - Somente serdo habilitados a selecdo os candidatos que entregarem todos o0s
documentos exigidos acima e que apresentarem prova documental que cursaram
contetdos equivalentes ou correlatos as vagas que estédo se candidatando.

1.3.5 — 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 do Brasil, Agéncia 5290-6, Conta Corrente 3898-9, no valor de R$ 30,00
(trinta reais). Constar como cadigo identificador o CPF do candidato.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdes que sejam postadas até o ultimo dia do
periodo de inscricdo, 08/07/2010.

1.3.7 - Sera admitida inscrigdo por procuracao publica ou particular.

2 -DAVAGA

2.1. Analista Administrativo |

| - Para a vaga de Analista Administrativo |  a formacao desejada € Curso Superior em
Administracdo de Empresas ou areas afins preferencialmente com especializacao.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
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Il - Uma vaga para Analista Administrativo |  para atuar junto a Coordenadoria
Administrativa, no setor de compras.
IV - O turno de trabalho para uma vaga de Analista Administrativo |  sera matutino,

vespertino.
V - Para a vaga de Analista Administrativo |  requer-se os seguintes conhecimentos e
habilidades:
a) Habilidade em negociar
b) Habilidade em avaliar mercadorias e servigos.
c) Habilidade me planejar e organizar processos.
d) Habilidade em usar aplicagdes e planilhas em computador.
e) Habilidade de fazer calculos.
f) Boa comunicagéo.
g) Habilidade em lidar com pessoas de varios niveis da organizacao.
h) Habilidade em desenvolver boas relacdes com fornecedores.
i) Conhecimento em informatica ( editor de texto (Word), Planilha eletrbnica
(Excel); Internet; Sistemas informatizados de gestdo — ERP).
J) Conhecimento das regras, sistemas e metodologias de trabalho.
k) Conhecimento dos fornecedores atuais e em potencial e dos custos das
mercadorias e servigos.
[) Conhecimento de financas e de orgcamento.

m) Conhecimentos em processos de aquisi¢cdes através de editais de Licitacdes

n)

e modalidades tais como: concorréncia, pregao, tomada de precos, leildo e
outros.
Nocdes fiscais e tributaveis.

Qualidades pessoais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)
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Trabalhar com ética;

Agir com equilibrio emocional.

Demonstrar pré-atividade.

Demonstrar iniciativa.

Atualizar-se com o mercado e com mudancas tecnoldgicas.
Ser versatil e dinAmico

Demonstrar senso de observacéao (ser observador).
Demonstrar objetividade;

Honestidade.

Responsabilidade.

Praticidade.

Metodico.
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m) Detalhista.

n) Preciso.

0) Saber fazer bons julgamentos .
p) Saber adaptar-se a mudancas.

Atividades a serem desenvolvidas (compras):

a) Organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e produtos;

b) Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro
das melhores condi¢bes de preco, qualidade e prazo de entrega;

c) Acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega;

d) Desenvolver novos fornecedores;

e) Monitorar a performance do fornecedor;

f) Resolver problemas relativos a fornecedores;

g) Atuar em projetos de reducao de custos e analise de valor;

h) Ajudar a implantar novas tecnologias e melhoramentos em processos de
aquisicoes;

i) Dar continuidade aos processos licitatorios instaurados, acompanhando toda
a execucao;

j) Organizar e manter atualizado arquivo de legislacdo pertinente aos
processos de aquisi¢cao da Instituicéo;

k) Realizar pesquisas de precos;

[) Fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as especificacdes
necessarias a sua perfeita identificacao.

m) Exercer outras atividades correlatas que Ihes forem conferidas por superior.

n) Verificar qualidade e idoneidade de fornecedores

0) Preparar e analisar mapas e concorréncias com propostas de fornecedores.

2.2. Revisor Linguistico

| - Para a vaga de Revisor Linguistico a formacéo desejada é graduacdo em Letras com
pés-graduacao e formacdo em Educacéo a Distancia

Il - Carga horaria: 24 (vinte e quatro) horas semanais

IIl - Uma vaga para Revisor Linguistico para atuar junto a Unoesc Virtual.

IV - O turno de Trabalho para a vaga de Revisor Linguistico sera matutino e vespertino.
V - Para a vaga de Revisor Linguistico requer-se 0s seguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar revisdo de material didatico para a modalidade a distancia;
b) Propor adequacdes a linguagem do material especificas para EAD;
c) Atencao as normas linguisticas;

d) Atencdo ao estilo e conteudo das matérias;
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e) Autenticidade na corre¢do dos textos elaborados;
f)  Proceder a revisdo ortografica, gramatical e semantica dos textos
produzidos pelos professores.

2.3. Auxiliar Administrativo |

| - Para a vaga de Auxiliar Administrativo | a formacao desejada € ensino médio.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais

Ill - As vagas para Auxiliar Administrativo | para atuar junto aos setores de apoio ficam
condicionadas as necessidades da Instituicdo.

IV - O turno de trabalho para a vaga de Auxiliar Administrativo | sera estabelecido
conforme a necessidade do setor: matutino e vespertino, matutino e noturno ou
vespertino e noturno.

V - Para a vaga de Auxiliar Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar atividades de redagéo, digitacédo, arquivo, classificagao, protocolo e
controles relacionados com todos o0s documentos ou procedimentos
pertinentes a sua area de atuacdo, ou aquela que lhe for designada;

b) Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno
ou externo a instituicdo que contatar com sua area de atuacao;

¢) Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pertinentes a sua area de
atuacao;

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacgéo
gue lhe for pertinente a sua &area de atuacao;

e) Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as
atividades relativas a sua area de atuacgao;

f) Providenciar e ou executar a manutengédo, conservagdo e higiene dos
moveis, utensilios, equipamentos e atuagao de sua area,

g) Executar a instalacao, controle e remocao de equipamentos.

2.4. Assistente Administrativo |

| - Para a vaga de Assistente Administrativo | a formacg&o desejada é curso superior.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Il - As vagas para Assistente Administrativo | para atuar junto aos setores de apoio
ficam condicionadas as necessidades da Instituicéo.

IV - O turno de trabalho para a vaga de Assistente Administrativo | sera estabelecido
conforme a necessidade do setor: matutino e vespertino, matutino e noturno ou
vespertino e noturno.
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V - Para a vaga de Assistente Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuando
registros, agenda, pagamentos e recebimentos de documentos e numerarios,
organizacdo, classificagdo, arquivamento, digitacdo e redacdo de
correspondéncias, documentos e procedimentos, atendimento a clientes
internos e externos, acompanhamento das rotinas administrativas da area de
trabalho, bem como do desempenho de seus colaboradores.

2.5 Eletricista |
| - Para a vaga de Eletricista | a formacéo desejada € Ensino médio

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

IIl - Uma vaga para Eletricista | para atuar junto a Coordenadoria Administrativa.

IV - O turno de trabalho para uma vaga de Eletricisita | sera matutino, vespertino e
noturno conforme segue: Segunda-feira durante a semana e aos sabados periodo
matutino.

V - Para a vaga de Eletricista | requer-se os seguintes conhecimentos e habilidades:

a) Planejamento de servicos de manutencgao e instalacao elétroeletronica,

b) manutencado preventiva e corretiva,

C) instalar sistemas e componentes eletrénicos;

d) realizar medicdes e testes;

e) elaborar qualidade, seguranca, higiene, saude e prevencao ambiental,

f) demonstrar competéncias pessoais.

g) experiéncia profissional comprovada, na area de ho minimo um ano.

h) curso basico de qualificag@o profissional, ministrado em escolas especializadas
na area de eletroeletrbnica.

2.6 Assistente de Laboratério

| - Para a vaga de Assistente de Laboratdrio a formacao desejada € ensino médio.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Il — Uma vaga de Assistente de Laboratério para atuar junto ao laboratério de
andlises fisicas e quimicas do solo no Campus Aproximado da Unoesc de Campos
Novos.

IV - O turno de trabalho para uma vaga de Assistente de Laboratorio serd, tarde e
noite e aos sabados periodo matutino.

V - Para a vaga de Assistente de Laboratério requer-se 0s seguintes conhecimentos
e habilidades:
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a) Conhecimentos béasicos de quimica (concentracdo de solucdes e preparo das
mesmas);

b) dominio das técnicas laboratoriais;

c) capacidade de andlise dos dados gerados;

d) conhecimento sobre softwares para edigcdo de texto e gerenciamento de
dados;

e) conhecimento de técnicas de zootecnia, fitotecnia e mecanizacdo agricola;

f) boa capacidade de relacionamento pessoal e trabalho em equipe;

2.7 Interprete |
| - Para a vaga de Interprete | Ensino médio com formagdo comprovada na area
Il - Carga horaria: 24 (vinte e quatro) horas semanais.
Il — Uma vaga de para atuar junto ao curso Engenharia da Computacao.
IV - O turno de trabalho para uma vaga de Intérprete | sera, todas as noite e aos
sabados periodo matutino.
V - Para a vaga de Intérprete | requer-se os seguintes conhecimentos e habilidades:
a) Traduzir textos;
b) interpretar discursos orais;
) resgatar a lingua como expresséo de uma cultura;
d) elaborar textos;
e) realizar atividades burocraticas;

f) exercer atividades de ensino;
g) demonstrar competéncias pessoais;

2.8 Assistente de Laboratorios

| - Para a vaga de Assistente de Laboratério a formacéo desejada € ensino médio.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Il - As vagas para Assistente de Laboratério para atuar junto aos laboratérios da saude
ficam condicionadas as necessidades da Instituicéao.

IV - O turno de trabalho para a vaga de Assistente de Laboratorio sera estabelecido
conforme a necessidade do setor: matutino e vespertino, matutino e noturno ou
vespertino e noturno.

V - Para a vaga de Assistente de Laboratorio requer-se os seguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar atividades de desenvolvimento da sua area de atuacao;

b) Executar atividades de redacéao, datilografia, digitagédo, arquivo, classificagao,
protocolo e controles, relacionados com todos os documentos ou
procedimentos pertinentes a sua area de atuacao;
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c) Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pertinentes a sua area de
atuacao;

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacéo
gue lhe for pertinente a sua &area de atuacao;

e) Auxiliar seu superior imediato nas atividades de planejamento, organizagéo e
controles relativos a sua area de atuacéo;

f) Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as
atividades relativas a sua area de atuacao;

g) Auxiliar professores e académicos na utilizacao do laboratorio;

h) Preparar materiais, instrumentos e equipamentos necessarios para aulas e
pesquisas quanto a utilizacao do laboratorio;

I) Armazenar adequadamente produtos e materiais de manipulacdo no
laboratorio;

j) Instalar méquinas, equipamentos, instrumentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento das atividades no laboratorio;

Executar a manutencdo, conservacdo e higiene dos moveis, utensilios, maquinas e

equipamentos utilizados no seu posto de trabalho

3 - DA REMUNERACAO

3.1 — A remuneracdo atenderd o disposto no Sistema de Remuneracao dos funcionarios
técnico-administrativos da Unoesc, conforme segue:

| - A remuneracdo para o posto de trabalho de Analista Administrativo | sera de R$
2.206,16 (Dois mil duzentos e seis reais e dezesseis centavos ).

Il — A remuneracdo para o posto de trabalho de Revisor Linguistico sera de R$ 958,90
(Novecentos e cinquienta e oito reais e noventa centavos)

lIl - A remuneracdo para o posto de trabalho de Auxiliar Administrativo |  sera de R$
679,00 (Seiscentos e setenta e nove reais)

IV - A remuneracdo para o posto de trabalho de Assistente Administrativo |  sera de R$
903,37 (Novecentos e trés reais e trinta e sete centavos).

V - A remuneracdo para o posto de trabalho de Eletricista | sera de R$ 834,43 (Oitocentos
e trinta e quatro reais e quarenta e trés centavos ).

VI - A remuneracgédo para o posto de trabalho de Assistente de Laboratério sera de R$
689,18 (Seiscentos e oitenta e nove reais e dezoito centavos).

VIl - A remuneracdo para o posto de trabalho de Intérprete | sera de R$ 790,36 (
Setecentos e noventa reais e trinta e seis centavos.

VIII - A remuneracédo para o posto de trabalho de Assistente de Laboratério sera de R$
689,18 (Seiscentos e oitenta e nove reais e dezoito centavos).
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4 — DA COMISSAO DE SELECAO

4.1 - O processo seletivo para o preenchimento das vagas constantes neste Edital sera
realizado por:

a) Coordenador do Desenvolvimento Humano;

b) Psicologa.

c¢) Diretor de Gestdo Planejamento e financas e coordenadora Administrativa.

4.1.1. Neste processo seletivo sera levado em consideracao:
a) analise do Curriculo;

b) prova de aptiddo e de conhecimento;

C) entrevista.

5 — DA SELECAO

5.1 - O processo de selecdo de funcionarios ocorrera em trés fases sucessivas, todas com
carater eliminatorio:

5.1.1 — A primeira fase sera a andlise de curriculo, cuja pontuagdo maxima € 10 pontos;

5.1.2 — A segunda fase sera composta de prova de conhecimento e de aptiddo, cuja
pontuacdo maxima é 10 pontos e sera realizada no dia 13/07/2010, as 14h, na Unoesc —
campus de Joacaba.

5.1.2.1 Satisfeita a segunda fase, os candidatos que obtiverem média igual ou superior
a 6 (seis), serdo chamados para realizar a terceira fase.

5.1.3 — A terceira fase serd composta de entrevista com a psicéloga , que sera realizada no
dia 16/07/2010, as 14h, e as 16h com o Coordenador Administrativo e com o Diretor de
Planejamento e Finangas na Unoesc — campus de Joagaba.

5.1.3.1 A entrevista levard 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.

5.1.3.2 Para esse item serd considerado o Parecer Psicologico e aprovacdo da
Coordenadoria Administrativa e do Diretor de Gestédo Planejamento e Finangas.

5.1.3.3 Concluida as duas etapas, o candidato que apresentar a melhor média e obtiver
parecer favoravel sera classificado.
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6 — DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

6.1. O resultado do processo seletivo serd publicado na internet, pagina principal da
Unoesc, no site www.unoesc.edu.br .

7 - DOS RECURSOS

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

7.1.1 - O recurso deve ser protocolizado junto a instituicido e encaminhado a Comisséo do
Processo Seletivo, que procedera a analise do mesmo e emitird parecer que devera ser
publicado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

8 — DO PRAZO DE VALIDADE

8.1 — O prazo de validade do processo seletivo é de seis meses, a contar da data de
publicac&o do resultado final.

8.2 — Ap6s o término do periodo de validade o processo seletivo perdera seu efeito.

9 — DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 — A classificacdo no Processo Seletivo ndo assegura ao candidato a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizacdo da contratacdo condicionada a
observancia das disposicdes legais pertinentes e ao interesse e conveniéncia da
Universidade.

9.2 — A convocagdo do candidato habilitado para investidura na vaga prevista obedecera
rigorosamente a ordem de classificagdo. Far-se-4 por correspondéncia comum ou
telegrama, via correio, para o endereco fornecido, via e-mail.

9.3 — O ndo comparecimento do candidato convocado no prazo, ou a hdo aceitacdo da
vaga acarretara o cancelamento da sua classificagdo e, em consequéncia, sera chamado o

candidato a seguir classificado, obedecendo a ordem de classificacao.

9.4 — A inscricdo no processo seletivo implicard o conhecimento e a tacita aceitagdo das
condicbes estabelecidas neste Edital e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.

9.5 — Em nenhuma hipétese havera devolucdo da taxa de inscrigdo ou de documentacao.
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9.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade de qualquer informacdo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacado implicard o cancelamento da inscricdo e/ou
aprovacgao no processo seletivo.

9.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa serd resolvida em primeira instancia pela
Comisséo de Selecdo, em segunda e maxima instancia, pelo Reitor da Universidade do

Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

9.8 — O regime de trabalho € 0 da CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho e a admissédo
ndo atribuird qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 28 de junho de 2010.

Aristides Cimadon
Reitor
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