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E DITAL N°31/UNOESC - R/09

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

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unamsmtida pela Fundacgéo
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Funogada pela lei municipal 545/68, com
sede na rua Getulio Vargas, n° 2125 CNPJ n° 84869/001-20, faz saber a todos os
interessados, que estdo abertas as inscricoePmaesso Seletivo de empregados Técnico-
Administrativos, para contratagdo nas datas previstas, de acaydo as normas da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, para gmsabaixo indicadas, nos termos e
condicOes presentes neste edital e subsidiariamerfegulamento do Processo de Selecéo e
Contratacdo dos Empregados da Unoesc.

TITULO | - DAS INSCRICOES
CAPITULO | - DO PRAZO E DO LOCAL

Art 1° - As inscricbes estardo abertas no period®2lele setembro de 2009 a 14 de

setembro de 2009no horario das13h30 as 17h, na Coordenadoria de Desenvolvimento
Humano, Bloco | da Unoesc, ou via postal, por ntscSEDEX — Encomenda Expressa da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — E@Tiderecado a Coordenadoria de
Desenvolvimento Humano da Unoesc — Rua Getuliagd& 2125 — Cx. Postal 542 —
Bairro Flor da Serra — Joagcaba.SC — Cep. 89 600 000

CAPITULO Il — DAS CONDICOES PARA A INSCRICAO

Art. 2° - S40 condigles para a inscrigao:

| - 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 correspondemte @ funcdo, obtida em instituicao
nacional ou estrangeira devidamente reconhecidacaovalidada por instituicdo
reconhecida.

Il - Do estrangeiro:

a) Estar em situacdo regular no pais;

b) Ser portador de visto permanente;

c) Possuir autorizacao de trabalho junto ao Ministéad rabalho;

d) Possuir escolaridade e habilitacdo correspondemte @ funcdo, obtida em instituicdo
nacional ou estrangeira devidamente reconhecidacaovalidada por instituicdo
reconhecida.
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Art. 3° A inscrigdo constara do preenchimento de fichandericdo prépria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesenaereco acima citado ou internet, no
enderecohttp://www.unoesciba.edu.bre o pagamento da taxa de inscri¢éo.

81°- Deve ser apresentado ou encaminhado via postalprovante de recolhimento da taxa
de inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidade deQie Santa Catarina, junto ao BB/Besc,
Agéncia 5290-6 Conta Corrente 3898-8, no valor §8®R00 (trinta reais).

§2° - Somente serdo aceitas as inscricdes que sejandassteé o Ultimo dia do periodo de
inscricéo,14/09/2009

83° -Sera admitida inscrigdo por procuracgéo publicaastiqular.

CAPITULO Il - DA DOCUMENTACAO

Art. 4° - O candidato devera anexar, junto a ficha de in&eorigs seguintes documentacoes:
a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscri¢éo;

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 omisséo, na ultima eleicéo;

g) Certificado de reservista, no caso do sexo masxulin

h) Certificado de concluséo de escolaridade confgrascricoes das vagas .

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

81° - Para a inscricdo no local, € necessaria a apregentlos documentos originais e uma
fotocopia de cada documento elencado nos iteng, fdg™ e “h” .

§2° - Para as inscrigbes via postal é indispensavel o aefesfotocopia autenticada de cada
documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e.“h”

83° Somente serdo habilitados a selecdo os candidatosmregarem todos os documentos

exigidos acima e que apresentarem prova documegaéatursaram contetudos equivalentes
ou correlatos as vagas que estéo se candidatando.

CAPITULO IV — DAS VAGAS

4.1 - Assistente Administrativo | e Auxiliar Administrativo |
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Formacéo desejada

Para a vaga déssistente Administrativo | a escolaridade exigida € Curso Superior.

Para a vaga dauxiliar Administrativo | a escolaridade exigida é Ensino Médio (técnico em
contabilidade), cursando as uUltimas fases de Giéri@ontabeis.

Carga horéria
Para a vaga dassistente Administrativo | a carga horaria € dg horas semanais
Para a vaga dauxiliar Administrativo | a carga horaria € del horas semanais

Experiéncia:

Para a vaga dassistente Administrativo | a experiéncia minima € ter atuado na area.

Para a vaga deé\uxiliar Administrativo | a experiéncia minima ser4 seis meses e
conhecimento de contabilidade.

NUumero de vagas

04 (quatro) vagas para o posto de trabalhédsistente Administrativo |, sendo uma para
trabalhar naJnidade de Capinzal,uma para trabalhar nGampus Aproximado Campos
Novose duas para trabalhar em @ampus de Joacgaba.

01 (uma) vaga para o posto de trabalhduaeliar Administrativo I.

Turno

O turno de trabalho para as vaga®\dsistente Administrativo | sera vespertino e noturno e
aos sabados.

O turno de trabalho para a vagaAleiliar Administrativo | sera matutino e vespertino.

Area de Atuacio

A area de atuacao para a vagaddsistente Administrativo I na Unidade de Capinzal sera
na secretaria dos cursos, no Campus Aproximadad®qs Novos sera na Recebedoria, em
Joacaba sera na secretaria do curso de Direitsecnetaria do curso de Educacao Fisica.

A area de atuacdo para a vagaAdeiliar Administrativo | sera no setor de Patriménio
(Almoxarifado), sob a chefia e orientacées da Gadioria da UNOESC.

Habilidades e Conhecimentos
Para a vaga de Assistente Administrativo | na Unidde de Capinzal sao:

a) Efetuar atividades relativas a sua area de trapatimao efetuando registros agendas,
recebimentos de documentos e numerdrios, orgawnizalgisificagcdo, arquivamento,
digitacdo e redacao de correspondéncia, documenposcedimentos, atendimento a
clientes internos e externos, acompanhamento decsdaboradores.

b) Ter dominio de informatica.

c) Saber trabalhar em equipe.
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Para a vaga de Assistente Administrativo | no Campai Aproximado de Campos Novos
sdo:

a) Executar atividades de redacdo, digitacdo, arquolassificagdo, protocolo e
controles relacionados com todos os documentosraregimentos pertinentes a
sua area de atuacao, ou aquela que lhe for designad

b) Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer gesto carater interno ou
externo & instituicdo que contratar contatar coea de atuagao;

c) Manter o fluxo de documentos e/ou informacdesnpartes a sua area de atuacao;

d) Encaminhar ao destino determinando qualquer docine?ou informacéo que |Ihe
for pertinente a sua area de atuacao;

e) Informar a quem de direito, bem como se mantermado de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

f) Providenciar e ou executar a manutencdo, conservachigiene dos moveis,
utensilios, equipamentos e de atuacéo de sua area.

g) Possuir Conhecimento bésico de informatica e reb@manas no trabalho.

Para a vaga de Auxiliar Administrativo |

a) Efetuar atividades relativas a sua area de trapatimao efetuando registros agendas,
recebimentos de documentos e numerérios, orgawnizalgisificacdo, arquivamento,
digitacdo e redacao de correspondéncia, documenposcedimentos, atendimento a
clientes internos e externos, acompanhamento decséaboradores.

b) Conhecimento de lancamento de NFs Entradas e Saidas

c) Dominio de Legislacéo Estadual /Federal.

d) Ter conhecimento de baixa de Empresas, livros\antario e Departamento Fiscal.

e) Possuir dominio de informatica

f) Saber trabalhar em equipe.

CAPITULO V - DA REMUNERACAO

A remuneracdo para o posto de trabalhdsdsistente Administrativo | sera de R$ 860,35
(Oitocentos e sessenta reais e trinta e cinco\wasjta

A remuneracao para o0 posto de trabalhcAdgiliar Administrativo | sera de R$ 559,85
(Quinhentos e cinglienta e nove reais e oitentag® @entavos).

CAPITULO VI - DA SELECAO

Art. 5° - O processo seletivo para o preenchimento das \agesantes neste Edital sera
realizado por:

a) Coordenador do Desenvolvimento Humano;

b) Psicdloga;

c) Um representante da Unidade de Capinzal;

d) Um representante do Campus Aproximado de Campuss.
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Paragrafo Unico -Neste processo seletivo sera levado em consideracao

a) Andlise do Curriculo;
b) Prova de aptidao e de conhecimento;
c) Entrevista.

CAPITULO VIl -1 ETAPA
ANALISE DE CURRICULO, PROVA DE APTIDAO E CONHECIME NTO

Art. 6° - Para a andlise do Curriculo, sera atribuida a pgétul10 (dez pontos).

Art. 7° - A prova de Aptiddo e de Conhecimento serd apliceddial6/09/2009 as 14ha
UNOESC - Joacaba, para aos candidatos as vagasmdabd e em Campos Novos e em
Capinzal para os candidatos as vagas dessas usidade

Paragrafo Unico -Para esse item sera atribuida pontuagdo 10 (déaspon

Art. 8° - Satisfeita a primeira etapa, analise do curriquioya de aptiddo e de conhecimento,

os candidatos que obtiverem média igual ou suparib(sete), serdo chamados para realizar
a etapa seguinte.

CAPITULO VIII — Il ETAPA
DA ENTREVISTA
Art. 9° - A entrevista sera realizada no &1a/09/2009as 8 horas, na Unoesc - Joacaba,
somente com os candidatos que atingirem a melhdiamda etapa anterior, ficando entre os

trés primeiros colocados.

81° - A entrevista, levara em conta, aléem dos aspectdsgionais, a cultura geral, projeto de
vida do candidato e a sua disponibilidade de tepapa trabalho na Instituigéo.

§2° -Para esse item sera considerado o Parecer Psamldgi

83° -Concluida as duas etapas, o candidato que apresemtelhor média e obtiver parecer
favoravel sera classificado.
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CAPITULO IX - PUBLICACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

Art. 10 - O resultado do processo seletivo sera publicadmteanet, pagina principal da
Unoesc, também sera comunicado por telefone, e-fagjletc.

CAPITULO X - DOS RECURSOS CABIVEIS

Art. 11 - Cabera recurso, da selecdo, no prazo de 48 (qaaeito) horas, a contar da data
da divulgacao dos resultados.

Paragrafo Unico - O recurso deve ser protocolado junto a instituigiencaminhado a
Comisséo do Processo Seletivo, que procedera el mesmo e emitird parecer que
devera ser publicado no prazo de 48 (quarentaglmtas.

CAPITULO XI - HOMOLOGAGCAO DOS RESULTADOS

Art. 12 - Nao havendo interposi¢cao ou pendéncia de julgandetecursos, o resultado final
do processo de selecdo serd homologado pela i¢g&tita o chamamento sera feito de acordo
com a ordem de classificacdo dos candidatos aposyadnforme a necessidade.

CAPITULO Xl - DO VINCULO COM A INSTITUICAO

Art. 13 - A convocacgao para contratacdo obedecera rigorosamaeordem de classificacao
dos candidatados, obtida no processo seletiviédfaits conforme a necessidade.

81° - A aprovacdo no processo seletivo ndo da direitsathistas ou qualquer ordem ao
classificado, ficando a contratacéo a critério daistracdo da Instituicao.

8§2° - Deliberada a contratagédo, o classificado serd cmado oficialmente, por escrito,
devendo apresentar-se junto a Instituicdo, munadatumentacdo necesséria, para assumir
suas funcdes, no prazo estipulado pelo edital, moia de ser convocado o classificado
subsequente no processo seletivo.

83° - O candidato aprovado podera requerer, por eseritififadamente, a prorrogacdo do
prazo mencionado no edital por um unico periodatéel5 (quinze) dias, ficando Unica e
exclusivamente a critério da Instituicdo a aceitadd prorrogagéo requerida.
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CAPITULO XlIl - DO PRAZO DE VALIDADE

Art. 14 — O prazo de validade do Processo Seletivo é deammn a contar da data de
publicacéo do resultado final.

Art. 15 — Apds o término do periodo de validade o procsstgiivo perdera seu efeito.

CAPITULO XIV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 - A inscricdo no Processo Seletivo implicara no ceithento e na tacita aceitagéo
das condi¢cOes estabelecidas no teor deste Editd eesolucdes da Unoesc, expedientes dos
quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento

81° -A Unoesc, podera verificar a veracidade de qualopiermacao prestada pelo candidato
ao cargo e a inverdade de qualquer informacao jpoplecar em cancelamento da aprovacao
no Processo Seletivo.

82° - Qualquer questdo que reste duvidosa sera resobmaaprimeira instancia pela
Coordenadoria de Desenvolvimento Humano e, em gegemmaxima instancia, pelo Reitor
da Unoesc.

Joacaba, 02 de setembro de 2009.

ARISTIDES CIMADON,
Reitor.




