&
UNOESC

Universidade do QOeste de Santa Catarina
EDITAL N° 02/Unoesc/2013

Dispde sobre processo de selegao
externa de empregados técnico-
administrativos para atuarem na

Universidade do Oeste de Santa
Catarina - Unoesc, Unidade de

Chapeco.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Ungesssoa juridica de
direito privado, mantida pela Fundacdo UniversidddeOeste de Santa Catarina —
Funoesc, faz saber a todos os interessados queatstdas as inscricbes p&acesso
Seletivo de Empregados Técnico-Administrativgsa serem regidos pela Consolidacéo
das Leis do Trabalho — CLT, nas vagas abaixo iddsanos termos e condi¢des
presentes neste edital e no Regulamento do ProdesSelecdo e Contratacdo dos
Empregados da Unoesc.

1 - DAS INSCRICOES

1.1 — As inscrigfes estardo abertas nol@i®2/2013 no horéario das 13h30 as 17h30,
no Setor de Desenvolvimento Humano, Bloco SeminddoUnoesc - Unidade de
Chapeco, ou via postal, por meio de SEDEX — Encdadbxpressa da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT, endele@o Setor de Desenvolvimento
Humano da Unoesc — Unidade de Chapec6é — Av. NemmuoR, 3777 — D, Bairro

Seminario, no municipio de Chapect6/SC — CEP 890814-

1.2 — S&o condi¢des para inscricao:

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 correspiedea funcdo, obtida em
instituicdo nacional. Se em estrangeira, devidaenegtonhecida ou revalidada na
forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situacao regular no pais;
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b) ser portador de visto permanente;

c) possuir escolaridade e habilitacdo correspaeded funcdo, obtida em
instituicdo nacional. Se em estrangeira, devidaenestonhecida ou revalidada na
forma da lei.

1.3 — A inscricdo constara do preenchimento deafubd inscricdo propria a disposicao
na Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unnesendereco acima citado ou
internet, no enderecbttp://www.unoesc.edu.l& o pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.1 — O candidato devera anexar a ficha de g#@wra documentacdo exigida e
obrigatoriamente ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricéo;

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 confonregcpicdes das vagas.

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

1.3.2 — Para a inscricdo no local, é necessapaesentacdo dos documentos originais e
uma fotocdpia de cada documento elencado nos ins; f, g” e “h”.

1.3.3 — Para as inscri¢des via postal é indispehsaenvio de fotocOpia autenticada de
cada documento elencado nos itens: “d, e, f, di"e “

1.3.4 - Somente serdo habilitados a selecdo osdedosl que entregarem todos 0s
documentos exigidos acima e que apresentarem piocamental que cursaram
conteudos equivalentes ou correlatos as vagasstie & candidatando.

1.3.5 — Deve ser apresentado ou encaminhado vial posmprovante de recolhimento
da taxa de inscricdo, pagavel a Unoesc — Univaisidib Oeste de Santa Catarina
Unidade de Chapecd, no endereco citado acima,raa,ajunto ao Banco do Brasil,
Agéncia 0137-6, Conta Corrente 20914-7, no valorR$e 30,00 (Trinta reais). O
comprovante de recolhimento da taxa de inscric&e der apresentado no momento da
inscricao.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricoes qam gEstadas até o ultimo dia do
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periodo de inscricad,3/02/2013e recebidas até as 17h, do dia 14/02/2013.

1.3.7 - Serd admitida inscrigdo por procuracgaoipalau particular.
2 - DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessilgubciais, exceto para aqueles
cargos em que a aplicacdo do percentual resulteagon fracionario menor que uma
unidade para a reserva de vagas destinadas a pessoaecessidades especiais, o0 que
determina que essa reserva néo seja feita.

2.2 Serdo consideradas pessoas com necessidadssaisss candidatos que se
enquadrarem nas disposicoes legais do Decret@98/39.

2.3 Os interessados deverdo, no requerimento degés, sob pena de indeferimento
de seu registro para a reserva de vaga(s):

a) declarar a opgao por concorrer a vaga destmg@essoas portadoras de necessidades
especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocépiaeatitada, que devera ser emitida no
maximo até 30 (trinta) dias antes da data de ig@ariinformando, de forma legivel, a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com asprereferéncia ao codigo

correspondente a Classificacdo Internacional den€moe CID e a provavel causa da
deficiéncia;

c) requerer tratamento diferenciado no dia do m®wede selecédo, indicando as
condicOes diferenciadas de que necessita pardizagé®d da prova.

2.4 A classificagdo de pessoas com necessidadesiaspobedecerd aos mesmos
critérios adotados para os demais candidatos gabli&ada em lista separada.

2.5 As vagas reservadas nao preenchidas por pessoasecessidades especiais serao

ocupadas pelos demais candidatos, com estritavéips@s a ordem de classificacdo no
processo de selegao.

3 — DAS VAGAS

3.1 — Assistente Social |
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| - Vagas: 01 (uma) vaga para o posto de trabalho distAate Social I;

Il - Para a vaga de Assistente Social | a formacaodig@iCurso Superior completo

em Servico Social;
[Il - Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais;
IV - O turno de trabalho para a vaga sera vespertino;

V - Para a vaga de Assistente Social | a experiéndégdexé de dois anos, possuir

dominio de Informatica e curso de especializacao;

VI - A area de atuacdo para a vaga de Assistente Sas®ad no Setor de Apoio ao

Estudante;

VIl - Para a vaga de Assistente Social | requer-se asinteg conhecimentos e

habilidades:
a) Planejar as atividades da sua area de trabalho;

b) Supervisionar o desenvolvimento das atividadkdivas a sua area de trabalho;
c) Executar atividades relativas a triagem e acoimgpaento de bolsas de estudos;

d) Orientar e informar sobre servicos prestados ipstituicao;

e) Manter contatos de parcerias referente a belssiidos e estagios;
f) Emitir relatorios e/ou documentos sobre sua éateatividades;

g) Analisar projetos de filantropia e de assist&ocial,

h) Observar e cumprir normas técnicas, adminisaate de seguranca;

i) Propor e desenvolver atividades que otimizemadifiguem o trabalho na sua ou em

qualquer das areas de trabalho da Universidade.
3.2. Assistente Administrativo |

| - Vagas: 04 (quatro) vagas para Assistente Admirirgtr

Il - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a faq@onaexigida é Curso Superior

completo;

[ll - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a céigaria € de 44 (quarenta e

quatro) horas semanais;

IV - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a e&pera exigida € de ter exercido

atividades correlatas as habilidades;

V - O turno de trabalho sera:

- duas vagas vespertino/noturno e aos sabados;

- uma vaga vespertino/noturno;

- uma vaga matutino/vespertino e aos sabados;

VI - A area de atuacao para Assistente Administratserd:
- duas vagas no Setor Financeiro;

- uma vaga na secretaria de cursos de graduacéo;

- uma vaga na secretaria do Mestrado em Direito;
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VIl - Para a vaga de Assistente Administrativo | reqearssseguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar atividades relativas a sua area daltrapcomo efetuar registros, agenda,
pagamentos e recebimentos de documentos e nunserarganizacao, classificacéo,

arquivamento, digitacdo e redacao de corresporaEndocumentos e procedimentos,
atendimento a clientes internos e externos, acongmaanto das rotinas administrativas
da area de trabalho, bem como do desempenho dedeaheradores;

b) Conhecimento de informatica e técnicas de gasmento;

c) Possuir perfil de lideranca, boa comunicacaengito, criatividade, organizacao e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabatiapressao;

d) Observar e cumprir normas técnicas, adminisaafi

e) Propor e desenvolver atividades que otimizemadifqquem o trabalho na sua ou em

qualquer das areas de trabalho da Universidade;

f) Executar outras atribuicbes semelhantes, cordoretessidades.

3.3 — Técnico de Informatica |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para o posto de trabalho deid@de Informética I.

Il - Para a vaga de Técnico de Informatica | a formagégida é Ensino Médio e Nivel
Técnico na area.

[Il - Carga horéria: 44 (quarenta e quatro) horas semsanai

IV - O turno de trabalho para a vaga sera vespertinofimme aos sabados.

V - Para a vaga de Técnico de Informatica | a expdadéexigida € de seis meses e
possuir dominio de Informatica.

VI - A area de atuacao para a vaga de Técnico de Inficemi&era no Setor de TI.

VII - Para a vaga de Técnico de Informatica | requerssgeguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Visao espacial;

b) Criatividade para resolver problemas;

c) Habilidade manual;

d) Absorver novas tecnologias;

e) Demonstrar conhecimentos basicos de informatica;

f) Dominar terminologia técnica em outros idiomas;

g) Conhecimentos de manutencdo preventiva e o@retios equipamentos de
informatica,;

h) Instalacdo de manutengao de software e hargveaaea Instituigéo

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

J) Propor e desenvolver atividades que otimizennaifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade.
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3.4. Auxiliar Administrativo |

| — Vagas: 06 (seis) vagas para Auxiliar Administrativo

Il - Para as vagas de Auxiliar Administrativo I, a fog@a exigida é Ensino Médio
completo, cursando graduagéo;

[l - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a cahgaaria € de 44(quarenta e
quatro) horas semanais;

IV - O turno de trabalho para as vagas sera:

- trés vagas vespertino/noturno;

- duas vagas vespertino/noturno e aos sabados;

- uma vaga matutino/vespertino e aos sabados.

V - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | a ex@ecia exigida € dominio de
informatica como usuario em editores de texto milplas;

VI - As areas de atuacao para as vagas de Auxiliar Astnaitivo | serdo:

- trés vagas nas secretarias de cursos de gragduacao

- uma vaga como acompanhante de Pessoa com Defgiénci

- uma vaga no Setor de TI.

- uma vaga na Secretaria do Mestrado em Direito;

VIl - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | requees seguintes conhecimentos e
habilidades:

a) Executar atividades de redacdo, digitacdo, ‘avguclassificacdo, protocolo e
controles relacionados com todos os documentosrace@imentos pertinentes a sua
area de atuacéao, ou aguela que Ihe for designada;

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

c) Manter o fluxo de documentos e/ou informacOetnEtes a sua area de atuacgao;

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer dentore/ou informacgao que lhe 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, coagéos e higiene dos moveis,
utensilios, equipamentos e atuacdo de sua area,

g) Executar a instalagéo, controle e remocéao dpaaentos;

h) Conhecimento basico de informética e relagbesamas no trabalho;

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

J) Propor e desenvolver atividades que otimizennaifiquem o trabalho na sua ou em
qualquer das areas de trabalho da Universidade.

3.5 — Auxiliar de Servicos Gerais |
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| - Vagas: 02 (duas) vagas para Auxiliar de Servicasi&é

Il - Para a vaga de Auxiliar de Servigcos Gerais | a &gdo desejada é Ensino

Fundamental.

lll - Para a vaga de Auxiliar de Servicos Gerais | ascaagéria é de 44 (quarenta e

quatro) horas semanais.

IV - O turno de trabalho para a vaga € vespertino/noti@os sabados;

V - A area de atuacado para as vagas de Auxiliar dacesr@erais | sera no servico de

limpeza, conservacdo e manutencao interna e exdareatrutura.

VI - Para a vaga de Auxiliar de Servigos Gerais | regaars seguintes conhecimentos

e

habilidades:

a) Executar todas as atividades relacionadas a capalien

b) Repor agua e copos descartaveis em todas as argabaho;

c) Reabastecer a copa/cozinha com materiais utilizads ao almoxarifado;

d) Efetuar limpeza em geral, em qualquer area deltrapeetirando lixo, tirando po,
varrendo, encerando, lavando e esterilizando toamsdependéncias, usando
equipamentos e materiais de limpeza apropriad@sqaala tarefa,

e) Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

f) Aparar grama, limpar cal¢adas, jardins e vasos;

g) Movimentar materiais, moveis e equipamentos.

4 — DA REMUNERACAO

4.1 — A remuneracéo atendera o disposto no SistieniRemuneracao dos funcionarios
técnico-administrativos da Unoesc, conforme segue:

| - A remuneracao para o posto de trabalhoAsssistente Social kera de R$ 1.037,75
(Um mil e trinta e sete reais e setenta e cincaanas).

Il - A remuneracéo para o posto de trabalho Alesistente Administrativo | sera de
R$ 1.027,51 (Um mil e vinte e sete reais e cinguentm centavos).

[Il - A remuneracao para o posto de trabalho Técnico de Informaticasera de R$
879,02 (Oitocentos e setenta e nove reais e doinees).
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IV - A remuneracdo para o posto de trabalhddeiliar Administrativo | sera de R$
800,00 (Oitocentos reais).

V - A remuneracédo para o posto de trabalh@dgiliar de Servicos Gerais Isera de
R$ 800,00 (Oitocentos reais).

5 — DA COMISSAO DE SELECAO

5.1 - O processo seletivo para o preenchimentovdgas constantes neste Edital sera
realizado por:

a) Coordenador do Setor;

b) Psicologa;

c) Gerente Administrativo e Patrimonial.

5.1.1 Neste processo seletivo sera levado em @rasgéib:
a) analise do Curriculo;

b) prova de aptidado e de conhecimento;

C) entrevista.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo de funcionarios oéoerartrés fases sucessivas, todas com
carater eliminatorio:

6.1.1 — A primeira fase sera a analise de currjaula pontuacdo maxima é 10 pontos;
6.1.2 — A segunda fase sera composta de prova rteecmento e de aptiddo, cuja
pontuacdo maxima é 10 pontos e sera realizadaaribM2/2013 as14h, naUnoesc —

Unidade de Chapeco.

6.1.2.1 Satisfeita a segunda fase, os candidatslafiverem média igual ou superior a
6 (seis), serdo chamados para realizar a tercsea f

6.1.3 — A terceira fase serd composta de entrevigie sera realizada no dia
15/02/2013 as16h, naUnoesc — Unidade de Chapecd.
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6.1.3.1 A entrevista levara em conta, além dos caspeprofissionais, a cultura
geral, projeto de vida do candidato e a sua difjlaade de tempo para trabalho
na Instituicao.

6.1.3.2 Para esse item sera considerado o Pargicetdgico.
6.1.3.3 Concluidas as trés etapas, os candidatesapresentarem as melhores
médias e obtiverem parecer favoravel serdo cleadiis, conforme quantidade de
vagas do item 3 deste edital
6.1.3 Concluidas as duas etapas, o candidato gaseapar a melhor média e obtiver
parecer favoravel sera classificado

7 — DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

7.1. O resultado do processo seletivo sera puldicedinternet, pagina principal da
Unoesc, no sitesww.unoesc.edu.bno dia 18/02/2013.

8 — DOS RECURSOS

8.1 — Cabera recurso, da sele¢éo, no prazo deud8eftia e oito) horas, a contar da data
da divulgacao dos resultados.

8.1.1 - O recurso deve ser protocolizado juntoséitingdo e encaminhado a Comissao
do Processo Seletivo, que procedera a analise dmmme emitira parecer que devera
ser publicado no prazo de 48 (quarenta e oito)shora

9 — DO PRAZO DE VALIDADE
9.1 — O prazo de validade do processo seletivo sedemeses, a contar da data de
publicacéo do resultado final.

9.2 — Apds o término do periodo de validade o measeletivo perdera seu efeito.
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10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 — A classificacdo no Processo Seletivo ndegasa ao candidato a possibilidade
do ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizdgdcontratagdo condicionada a
observancia das disposicOes legais pertinentes entacesse e conveniéncia da
Universidade.

10.2 — A convocacdo do candidato habilitado pangestidura na vaga prevista
obedecera rigorosamente a ordem de classificacapse=a por correspondéncia
comum ou telegrama, via correio, para o endereg@édo, via e-mail.

10.3 — O ndo comparecimento do candidato convooadwazo, ou a ndo aceitacdo da
vaga acarretara o cancelamento da sua classifiea@o consequéncia, serd chamado
o candidato a seguir classificado, obedecendoenod® classificacao.

10.4 — A inscricdo no processo seletivo implicaréonhecimento e a tacita aceitacédo
das condicdes estabelecidas neste Edital e nosatieosida Funoesc e da Unoesc.

10.5 — Em nenhuma hipétese haverd devolucdo da tExainscricdo ou de
documentacgéo.

10.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade ddoger informacéo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacéo icapé o cancelamento da inscricdo
e/ou aprovacao no processo seletivo.

10.7 — Qualquer questédo que reste duvidosa seslvitdss em primeira instancia pela
Comisséo de Selegcédo, em segunda e méaxima instaetiaReitor da Universidade do

Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

10.8 — O regime de trabalho € o da CLT — Consdiidagas Leis do Trabalho e a
admissao nao atribuira qualquer tipo de estabiidad

Joacaba, 30 de janeiro de 2013.

Aristides Cimadon
Reitor da Unoesc
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FICHA DE INSCRICAO N° EDITAL N° /Ummesc/2013

| — Dados da Vaga

Candidato a vaga de:

*Conforme item 3 do edital.

Il — Dados Pessoais

Nome completo: Local de
nascimento:
Data: / / Nacionalidade:
Filiagc&o: Estado
civil:
CPF n°] Titulo de Eleito
nO
Cédula de Identidade n° (Data e 6rgao expedidor). Endereco complet
Cidade: CEP:
Estado: Telefone(s):_(
)
E-mail:

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da ¢ésos documentos necessarios para efetivacao
inscricao:

, de de
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Assinatura do Candidato(a)

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