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EDITALN°2 /Unoesc/2011

Dispbe 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 Fundagdo Universidade do Oeste de Santa Catarina — Funoesc, faz
saber a todos os interessados que estéo abertas as inscricdes para Processo Seletivo de
Empregados Técnico-Administrativos , a serem regidos pela Consolidagéo 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¢des estardo abertas no periodo de 01/04/2011 a 08/04/2011 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 — 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 funcdo, obtida em instituicdo
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 habilitagdo correspondente a fungdo, 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 0s
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 inscricdo deve ser apresentado no momento da inscricao.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdbes que sejam postadas até o ultimo dia do
periodo de inscricao e recebidas pela Instituicdo até 11/04/2011.

1.3.7 — Seré admitida inscri¢céo por procuragdo publica ou particular.

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

2.1 — Assistente Administrativo |

| - Vagas: 03 (trés) vagas para Assistente Administrativo ;

Il - Para a vaga de Assistente Administrativo I, a formac&o exigida é Curso Superior

completo (Graduacao);

lll - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a carga horaria é de 44 (quarenta e quatro)

horas semanais;

IV - Para a vaga de Assistente Administrativo |, 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 area de atuacdo para a vaga de Assistente Administrativo | sera:

a) na Secretaria dos Cursos de Graduacéo;

b) no Setor Financeiro;

c) na Secretaria Académica.

VIl - Para a vaga de Assistente Administrativo | requer-se os seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuar registros, agenda,
pagamentos e recebimentos de documentos e numerdrios, organizagao, classificacao,
arquivamento, digitacdo e redacéo 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;

b) Conhecimento de informatica e técnicas de gerenciamento;

c) Possuir perfil de lideranca, boa comunicagao, atencgéo, criatividade, organizagdo e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabalhar sob pressao;

d) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas;

e) Propor e desenvolver atividades que otimizem e qualifiguem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade;

f) Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.

2.2 — Auxiliar Administrativo |

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

Il - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a formagéo exigida é Ensino Médio completo;
lll - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a carga horaria é de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais;

IV - Os turnos de trabalho para as vagas serao:

a) uma vaga matutino / vespertino e aos sabados (Setor de Protocolo/ Recepcdo ou
equivalente);
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b) uma vaga vespertino / noturno e aos sabados (Biblioteca ou equivalente).

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

informatica como usuario em editores de texto e planilhas;

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

a) no Setor de Protocolo/ Recepgéo ou equivalente;

b) na Biblioteca ou equivalente.

VIl - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades de redagdo, digitagcdo, arquivo, classificagéo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacgéo, 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 informagéo que Ihe 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 atuacéo;

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

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

h) Conhecimento basico de informatica e relacbes humanas no trabalho;

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.

2.3 — Intérprete |

| - Vagas: 04 (quatro) vagas para Intérprete I;

Il - Para as vagas de Intérprete |, a formacao exigida serd Ensino Médio e curso especifico
na area;

Il - Para as vagas de Intérprete | a carga horaria é de 20 (vinte) horas semanais;

IV - Para as vagas de Intérprete | a experiéncia exigida € de estar exercendo atividades
correlatas;

V - O turno de trabalho para as quatro vagas € no periodo noturno;

VI - A area de atuagdo para as vagas de Intérprete | sera nos Cursos de Graduagao:

VIl - Para as vagas de Intérprete | requer-se 0s seguintes conhecimentos e habilidades:

a) Utilizar-se do sistema de comunicacéao alternativo (Libras);

b) Exercer atividades de traducgéo e interpretacdo da Lingua de Sinais;
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c¢) Demonstrar praticas de Bilinguismo;
d) Demonstrar no¢Bes da cultura dos Surdos;
e) Executar outras atribuigcdes semelhantes, conforme necessidades.

2.4 — Auxiliar de Servicos Gerais |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para Auxiliar de Servicos Gerais I.

Il - Para a vaga de Auxiliar de Servicos Gerais | a formacdo desejada é Ensino

Fundamental.

Il - Para a vaga de Auxiliar de Servicos Gerais | a carga horaria € de 44 (quarenta e quatro)

horas semanais.

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

V - A area de atuacdo para a vaga de Auxiliar de Servicos Gerais | sera no servico de

jardinagem, limpeza, conservagéo e manutengéo interna e externa da estrutura.

VI - Para a vaga de Auxiliar de Servigos Gerais | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Efetuar limpeza em geral, em qualquer area de trabalho, retirando lixo, tirando pé,
varrendo, encerando, lavando e esterilizando todas as dependéncias, usando
equipamentos e materiais de limpeza apropriados para cada tarefa;

a) Aparar grama, limpar calgcadas, jardins e vasos;

b) Movimentar materiais, méveis e equipamentos;

c) Conhecimentos relacionados aos materiais e equipamentos de trabalho;

d) Possuir iniciativa, organizacao e relacdes interpessoais;

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

f) Participar ativamente de programas de melhoria da qualidade dos servicos e meio
ambiente.

3 - DA REMUNERACAO

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

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

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

[ll - A remuneragdo para o posto de trabalho de Intérprete | sera de R$ 658,63 (Seiscentos
e cinglienta e oito reais e sessenta e trés centavos) para 20 (vinte) horas semanais.
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IV - A remuneragdo para o posto de trabalho de Auxiliar de Servicos Gerais | 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 consideracgao:
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 ser&a 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
pontuacdo méaxima € 10 pontos e sera realizada no dia 14/04/2011, as 14h, na Unoesc —
Unidade de Chapeco.

5.1.2.1 — A segunda fase para as quatro vagas de Intérprete | constituir-se-a de prova
pratica (banca), no dia 14/04/2011 as 16h, na Unoesc — Unidade de Chapec6 . Os
candidatos serdo avisados pelo e-mail fornecido na Ficha de Inscricéo.

5.1.2.2 — 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 18/04/2011, a
partir das 08h30, na Unoesc — Unidade de Chapeco.

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
Instituicao.

5.1.3.2 — Para esse item sera considerado o Parecer Psicoldgico.
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5.1.3.3 — Concluida as trés fases, os candidatos que apresentarem a melhor média e
obtiverem parecer favoravel serdo classificados, conforme nimero de vagas descritos
neste edital.

6 — DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

6.1 — O resultado do processo seletivo sera publicado na internet, pagina principal da
Unoesc, no site www.unoesc.edu.br , no dia 20/04/2011.

7 - DOS RECURSOS

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

7.1.1 — O recurso deve ser protocolizado junto & instituicdo e encaminhado a Comisséao
Geral de Sele¢cdo da Unoesc - Unidade de Chapecd, 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 € de seis meses, a contar da data de
publicacéo do resultado final.

8.2 — Apbs 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 disposi¢cbes 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 classificacdo. 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 néo aceitagdo da
vaga acarretard o cancelamento da sua classificacdo e, em consequéncia, serd chamado o
candidato a seguir classificado, obedecendo a ordem de classificacado.

9.4 — A inscricdo no processo seletivo implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das
condigOes estabelecidas neste Edital e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.
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9.5 — Em nenhuma hipétese havera devolucdo da taxa de inscricdo ou de documentacao.

9.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade de qualquer informacdo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacao implicara o cancelamento da inscricdo e/ou
aprovacgao no processo seletivo.

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

do Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

9.8 — O regime de trabalho € o0 da CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho e a admissédo
ndo atribuird qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 23 de marco de 2011.

Aristides Cimadon
Reitor
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FICHA DE INSCRIGCAO Ne° EDITAL N° /Umoesc/2011

| — 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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