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EDITALN°64/Unoesc/2010

Dispb6e sobre processo de selecdo
externa de empregados técnico-
administrativos para atuarem na
Universidade do Oeste de Santa
Catarina — Unoesc — Unidade de
Chapecd.

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 inscricbes para Processo Seletivo de
Empregados Técnico-Administrativos , a serem regidos pela Consolidagédo 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 inscri¢cdes estardo abertas no periodo de 06/12/2010 a 16/12/2010 no horario das
07h30 as 11h45 e das 13h00 as 17h30, no Setor de Desenvolvimento Humano, Bloco
Seminario da Unoesc — Unidade de Chapecd ou via postal, por meio de SEDEX -
Encomenda Expressa da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT, enderecado
ao Setor de Desenvolvimento Humano da Unoesc — Unidade de Chapecd, Av. Nereu
Ramos, 3777 — D, Bairro Seminario, no municipio de Chapecé/SC — CEP 89.814-000.

1.2 — Sao condicbes para inscri¢ao:
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 habilitagdo correspondente a funcdo, obtida em instituicao
nacional. Se em estrangeira, devidamente reconhecida ou revalidada na forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situacado regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

c) possuir escolaridade e habilitacdo correspondente a funcdo, obtida em instituicdo
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 o0 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 omissao, na ultima eleicao;
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 inscrigao.

1.3.2 — Para a inscri¢éo no local, é necesséria a apresentacdo dos documentos originais e
uma fotocépia de cada documento elencado nos itens: “d, e, f, g" e “h".

1.3.3 — Para as inscri¢des 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 os
documentos exigidos acima e que apresentarem prova documental que cursaram
conteudos equivalentes ou correlatos as vagas que estao 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 Unidade
de Chapecd, no endereco citado acima, ou ainda, junto ao Banco do Brasil, Agéncia 0137-
6, Conta Corrente 20914-7, no valor de R$ 30,00 (trinta reais). O comprovante de
recolhimento da taxa de inscri¢do, deve ser apresentado no momento da inscri¢ao.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdes que sejam postadas até o ultimo dia do
periodo de inscricdo, 16/12/2010, e recebidas até as 12h, do dia 18/12/2010.

1.3.7 - Sera admitida inscrigdo por procuragao publica ou particular.

1.3.8 — Para funcbes que exigirem curso superior ndo serdo aceitos diplomas ou
comprovantes de Ensino a Distancia.
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2 — DAS VAGAS

2.1 — Bibliotecério

| - Vagas: 01 (uma) vaga para Bibliotecério;

Il - Para a vaga de Bibliotecario, a formag&o exigida é Curso Superior completo

(Graduacao) em Biblioteconomia e registro no Conselho Regional;

Il - Para a vaga de Bibliotecario, a carga horaria é de 44 (quarenta e quatro) horas

semanais;

IV - Para a vaga de Bibliotecario, a experiéncia exigida € de ter exercido atividades

correlatas as habilidades;

V - O turno de trabalho para a vaga sera vespertino/ noturno e aos sabados;

VI - A 4&rea de atuacdo para a vaga de Bibliotecario sera na Biblioteca;

VIl - Para a vaga de Bibliotecéario requer-se os seguintes conhecimentos e habilidades:

a) Gerenciar todas as atividades desenvolvidas na biblioteca;

b) Renovar assinaturas de periédicos, revistas e jornais;

c) Planejar as atividades da biblioteca e de seus colaboradores;

d) Informar as areas de trabalho pedagdgico sobre novas aquisicdes do acervo;

e) Contatar fornecedores;

f) Encaminhar solicitacdo e providenciar hovas aquisi¢oes do acervo;

g) Prestar informagdes a quem interessar, inerentes ao desenvolvimento da biblioteca;

h) Emitir relatérios sobre acervo bibliografico;

i) Conhecimento de técnicas de gestdo, basico em informatica, relacbes humanas no
trabalho;

j) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca;

k) Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das &reas de trabalho da Universidade.

2.2 — Agente Administrativo |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para o posto de trabalho de Agente Administrativo I.

Il - Para a vaga de Agente Administrativo | a formacéo exigida € Curso Superior completo
em Administracé@o e Especializacdo em areas de gestdo empresarial e financgas.

[l - Carga horéria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

IV - O turno de trabalho para a vaga sera vespertino/noturno.

V - Para a vaga de Agente Administrativo | a experiéncia exigida é de seis meses e
possuir dominio de Informéatica.

VI - A area de atuagdo para a vaga de Agente Administrativo | sera no Setor Financeiro.
VIl - Para a vaga de Agente Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e
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habilidades:

a) Tratar documentos, entrada, saida, identificar irregularidades;

b) Preenchimento de documentos;

c) Preparar relatérios, formularios e planilhas;

d) Atender clientes no local ou a distancia;

e) Executar rotinas de apoio na area de trabalho;

f) Prestar apoio logistico;

g) Comunicar-se;

h) Demonstrar competéncias pessoais;

i) Submeter as atividades desenvolvidas, a apreciacdo do superior imediato;

j) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca,

k) Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade.

2.3 — Técnico de Informatica |

| - Vagas: 02 (duas) vaga para o posto de trabalho de Técnico de Informatica I.

Il - Para a vaga de Técnico de Informatica | a formacéao exigida é Ensino Médio e Nivel

Técnico na area.

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

IV - O turno de trabalho para a vaga sera vespertino/noturno e aos sabados.

V - Para a vaga de Técnico de Informatica | a experiéncia exigida € de seis meses e

possuir dominio de Informética.

VI - A &rea de atuacdo para a vaga de Técnico de Informatica | serd no Setor de TI.

VIl - Para a vaga de Técnico de Informética | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Visdo espacial;

b) Criatividade para resolver problemas;

¢) Habilidade manual;

d) Absorver novas tecnologias;

e) Demonstrar conhecimentos basicos de informatica;

f) Dominar terminologia técnica em outros idiomas;

g) Conhecimentos de manutencao preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica;

h) Instalagdo de manutencgéo de software e hardware para a Instituigcéo

i) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca;

i) Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade.
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2.4 — Auxiliar Administrativo |

| — Vagas: 02 (duas) vagas para Auxiliar Administrativo I;

Il - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a formacao exigida € Ensino Médio completo;

lll - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a carga horaria é de 44(quarenta e quatro)

horas semanais;

IV - O turno de trabalho para as vagas sera:

a) uma vaga matutino / vespertino e aos sabados;

b) uma vaga vespertino / hoturno e aos sabados;

V - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | a experiéncia exigida é dominio de

informatica como usuario em editores de texto e planilhas;

VI - As areas de atuacdo para as vagas de Auxiliar Administrativo | serdo:

a) uma vaga no Setor de Patrimbnio ou equivalente;

b) uma vaga no Setor Financeiro ou equivalente;

VIl - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | requer-se os seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades de redacdo, digitacdo, arquivo, classificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacao, ou aquela que Ihe for designada;

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

c) Manter o fluxo de documentos e/ou informag@es pertinentes a sua area de atuacao;

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informacao que Ihe for
pertinente a sua area de atuagéo;

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

f) Providenciar e ou executar a manutencdo, conservacdo e higiene dos mdveis,
utensilios, equipamentos e atuagéo de sua area;

g) Executar a instalacdo, controle e remocéo de equipamentos;

h) Conhecimento bésico de informética e relagdes humanas no trabalho;

i) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca;

J) Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiquem o trabalho na sua ou em
gualquer das &reas de trabalho da Universidade.

3 — DA REMUNERACAO

3.1 — A remuneracao atendera o disposto no Sistema de Remunerac¢do dos funcionarios
técnico-administrativos da Unoesc, conforme segue:
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| - A remuneracgéo para o posto de trabalho de Bibliotecario sera de R$ 2.531,86 (Dois mil
guinhentos e trinta e um reais e oitenta e seis centavos).

Il - A remuneragdo para o posto de trabalho de Agente Administrativo | sera de R$
1.489,47 (Um mil quatrocentos e oitenta e nove reais e quarenta e sete centavos).

Il - A remuneracdo para o posto de trabalho de Técnico de Informatica | sera de R$
772,82 (Setecentos e setenta e dois reais e oitenta e dois centavos).

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

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) Psicéloga.

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 serd a andlise de curriculo, cuja pontuacdo maxima € 10 pontos;
5.1.2 — A segunda fase sera composta de prova de conhecimento e de aptiddo, cuja
pontuagdo maxima € 10 pontos e sera realizada no dia 20/12/2010, as 14h, na Unoesc —

Unidade de Chapeco.

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 sera composta de entrevista, que sera realizada no dia 21/12/2010,
as 14h, na Unoesc — Unidade de Chapeco.

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

-5C



)
UNOESC

Universidade do QOeste de Santa Catarina

5.1.3.1 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.

5.1.3.2 Para esse item ser& considerado o Parecer Psicoldgico.

5.1.3.3 Concluida as duas etapas, o candidato que apresentar a melhor média e obtiver
parecer favoravel sera classificado.

6 — DA HOMOLOGAGCAO DOS RESULTADOS

6.1. O resultado do processo seletivo serd publicado na internet, pagina principal da
Unoesc, no site www.unoesc.edu.br, no dia 22/12/2010.

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 instituicdo e encaminhado a Comissao
Geral de Selecdo da Unoesc - Unidade de Chapecd, que procedera a analise do mesmo e
emitira parecer que deverd ser publicado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

8 — DO PRAZO DE VALIDADE

8.1 — O prazo de validade do processo seletivo € 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 concretizagdo da contratacdo condicionada a
observancia das disposicdes legais pertinentes e ao interesse e conveniéncia da
Universidade.

9.2 — A convocacao 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.
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9.3 — O ndo comparecimento do candidato convocado no prazo, ou a hdo aceitacdo da
vaga acarretard o cancelamento da sua classificacdo e, em consequéncia, serd 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
condi¢Oes estabelecidas neste Edital e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.

9.5 — Em nenhuma hipétese havera devolucdo da taxa de inscrigdo ou de documentagao.
9.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade de qualquer informagédo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacéo implicara o cancelamento da inscri¢cdo e/ou
aprovacao no processo seletivo.

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

do Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

9.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consolidag&o das Leis do Trabalho e a admisséo
nao atribuird qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 03 de dezembro de 2010.

Prof. Aristides Cimadon
Reitor da Unoesc
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FICHA DE INSCRIGCAO Ne° EDITAL N° /Umoesc/2010

| — Dados da Vaga

Candidato a vaga de:

*Conforme item 2 do edital.

Il — Dados Pessoais

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

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da ¢ass documentos necessarios para efetivacéo deftsc

’ de de

Assinatura do Candidato(a)

PROTOCOLO RECEBIMENTO DA INSCRIGAO N° EDITAL N°
VAGA
DATA: / / Recebido por:
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