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Aviso Publico N° 04/Unoesc/2012

Dispbe sobre processo de selecdo
interna de  funcionarios  técnico-
administrativos  para atuarem na
Universidade do Oeste de Santa
Catarina — Unoesc - Unidade de
Chapecb.

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 estdo abertas as inscricdes para Processo Seletivo
Interno 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 inscrigfes estardo abertas no periodo de 02/02/2012 a 03/02/2012, no horario das
13h30 as 17h, no Setor de Desenvolvimento Humano da Unoesc — Unidade de Chapecd,
Bloco Seminario da Unoesc — Unidade de Chapeco, Av. Nereu Ramos, 3777 — D, Bairro
Seminério, no municipio de Chapec6/SC — CEP 89.814-000.

1.2 — S0 condi¢bes para inscricao:

1.2.1 — Ser funcionério da Funoesc.
1.2.2 — Ter passado por Processo Seletivo Externo.
1.2.3 — Ter formacao, habilidades e competéncias exigidas para a vaga disponivel.

1.3 — Alinscri¢cdo constara do preenchimento de ficha de inscricdo prépria a disposicao final
deste documento.

1.3.1 - O candidato devera anexar a ficha de inscricdo o Curriculo Vitae atualizado.

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 estédo se candidatando.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdes que sejam postadas até o ultimo dia do
periodo de inscri¢cdo, 03/02/2012.
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2 — DAS VAGAS
2.1. Agente Administrativo |

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

Il - Para Agente Administrativo | formacdo desejada para a vaga é bacharelado em

pedagogia com Especializacdo em Comportamento e Gestdo de Pessoas

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

IV - O turno de trabalho para as vagas sera vespertino e noturno.

V - Para as vagas de Agente Administrativo | a experiéncia exigida € de um ano de casa;

VI - Para as vagas de Agente Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

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.

i) Conhecimentos necessérios: relacbes humanas, técnicas administrativas, informatica,
conhecimentos especificos relacionados a area de trabalho.

k) Iniciativa, trabalho em equipe, relacionar-se com flexibilidade, demonstrar capacidade
de organizacao, demonstrar autocontrole.

I) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

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

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

0) Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

p) Usar materiais, maquinas e equipamentos de forma otimizada.

2.2 — Assistente Administrativo |

| - Vagas: 02 (duas) vagas para Assistente Administrativo I;
Il - Para a vaga de Assistente Administrativo I, a formacéo exigida é Curso Superior
completo :
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a) 01 vaga para formacdo em Administracao;

b) 01 vaga para formac&do em Direito.

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

horas semanais;

IV - Para Assistente Administrativo I, a experiéncia exigida é de ter exercido atividades em

setores correlatos as vagas;

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

VI - A area de atuacdo para a vaga de Assistente Administrativo | sera:

a) Uma vaga no Setor de Pés-graduacéo, Pesquisa e Extenséo

b) Uma vaga na Secretaria do Mestrado em Direito

VIl - Para a vaga de Assistente Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuar registros, agenda,
pagamentos e recebimentos de documentos e numerarios, organizacao, classificacao,
arquivamento, digitacdo e redagdo 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, atengéo, 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.

3 — DA REMUNERACAO

3.1 — A remuneracado atendera o disposto no Sistema de Remunerac¢do dos funcionarios
técnico-administrativos da Unoesc, conforme segue:

| - A remuneracdo para o posto de trabalho de Agente Administrativo | serd de R$
1.590,75 (Um mil quinhentos e noventa reais e setenta e cinco centavos).

Il - A remuneracdo para o posto de trabalho de Assistente Administrativo |  sera de R$
964,80 (Novecentos e sessenta e quatro reais e oitenta centavos).

4 — DA COMISSAO DE SELECAO
4.1 — O processo seletivo para o preenchimento das vagas constantes neste Aviso Publico
sera realizado pela Coordenadoria Administrativa e Patrimonial;
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4.1.1 — Neste processo seletivo sera levado em consideracéo:
a) andlise do Curriculo;
b) entrevista.

5 — DA SELECAO

5.1 — O processo de selecdo de funcionarios ocorrera em duas fases sucessivas, todas
com caréter eliminatério:

5.1.1 — A primeira fase ser& a andlise de curriculo, cuja pontuagdo méaxima € 10 pontos;
5.1.2 — A segunda fase sera entrevista, e 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.

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 , no dia 07/02/2012.

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 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 € 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 classificagdo no Processo Seletivo ndo assegura ao candidato a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizacdo da contratacdo condicionada a
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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 classifica¢éo e far-se-a4 via e-mail.

9.3 — O ndo comparecimento do candidato convocado no prazo, ou a hdo aceitacdo da
vaga acarretara 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
condicbes estabelecidas neste Aviso Publico e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.

9.5 — 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 sera resolvida em primeira insténcia pela
Comissdo 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.

Joacgaba, 01 de fevereiro de 2012.

Aristides Cimadon
Reitor
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FICHA DE INSCRICAO Ne - AVISO PUBLICO Ne /UNOESC/2012

| — Dados da Vaga

Candidato a vaga de:

Il — Dados Pessoais

Nome completo: Local de nascimento:
Data: [/
Nacionalidade:

Filiacao: Estado civil:

CPF n©; Titulo de Eleitor n°

Cédula de Identidade n° (Data e 6rgao expedidor): Enderego completo:

Cidade: CEP:

Estado: Telefone(s):( )

E-mail:

. de de

Assinatura do Candidato(a)

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