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EDITAL N°55 /Unoesc/2011

Dispde sobre processo de selegdo 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 — Un@essoa juridica de direito
privado, mantida pela Fundacao Universidade doeOdéstSanta Catarina — Funoesc, faz
saber a todos os interessados que estdo abertascagbes pardrocesso Seletivo de
Empregados Técnico-Administrativos a serem regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, nas vagas abaixo indicadas, nosoge condi¢cdes presentes neste edital e
no Regulamento do Processo de Selecao e Contratagdtmpregados da Unoesc.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 — As inscrigcbes estardo abertas no periodd0d€/P011 e 11/10/2011 no horario das
13h30 as 17h30, no Setor de Desenvolvimento HumBlamo Seminério da Unoesc —
Unidade de Chapeco ou via postal, por meio de SEBIEXcomenda Expressa da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT, endel@cao Setor de Desenvolvimento
Humano da Unoesc — Unidade de Chapeco, Av. NerewoRa3777 — D, Bairro Seminario,
no municipio de Chapecé6/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 correspondentiengdo, obtida em instituicao
nacional. Se em estrangeira, devidamente recorsdeaidevalidada na forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situacdo regular no pais;
b) ser portador de visto permanente;
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c) possuir escolaridade e habilitacdo correspondenteingdo, obtida em instituicdo
nacional. Se em estrangeira, devidamente recordedidevalidada na forma da lei.

1.3 — A inscricdo constara do preenchimento deafé inscricdo propria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesmaereco acima citado ou internet, no
endereco: http://www.unoesc.edueého pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.1 — O candidato devera anexar a ficha de g#&wria 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 masgulin

h) Certificado de concluséo de escolaridade confonagcpicOes das vagas.

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

1.3.2 — Para a inscricéo no local, é necessagaesentacdo dos documentos originais e uma
fotocdpia de cada documento elencado nos iteng, fdg” e “h”.

1.3.3 — Para as inscri¢fes via postal é indispehségnvio de fotocopia autenticada de cada
documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e “h”".

1.3.4 - Somente serdo habilitados a selecdo osidedosl que entregarem todos os
documentos exigidos acima e que apresentarem pias@nental que cursaram conteddos
equivalentes ou correlatos as vagas que estamdilatando.

1.3.5 — Deve ser apresentado ou encaminhado vtalposmprovante de recolhimento da
taxa de inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidiad®este de Santa Catarina Unidade de
Chapecd, no endereco citado acima, ou ainda, motBanco do Brasil, Agéncia 0137-6,
Conta Corrente 20914-7, no valor de R$ 30,00 énetis). O comprovante de recolhimento
da taxa de inscricdo, deve ser apresentado no ntomamscricao.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdes cara pestadas via correio até o ultimo dia do
periodo de inscricdd,1/10/2011 e recebidas até as 17h, do dia 13/10/2011.

1.3.7 - Sera admitida inscricéo por procuracaoipalau particular.
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2 — DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessafqubciais, exceto para aqueles cargos
em que a aplicacdo do percentual resulte em vaoiohario menor que uma unidade para a
reserva de vagas destinadas a pessoas com nedessdaeciais, 0 que determina que essa
reserva ndo seja feita.

2.2 Serdo consideradas pessoas com necessidadesiaisspos candidatos que se
enquadrarem nas disposic¢des legais do Decret@98/39.

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

a) declarar a opcao por concorrer a vaga destinadessops portadoras de necessidades
especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocOpia autenta, que devera ser emitida no
méaximo até 30 (trinta) dias antes da data de ig&eriinformando, de forma legivel, a
espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com easprereferéncia ao cdbdigo
correspondente a Classificacdo Internacional denfame- CID e a provavel causa da
deficiéncia;

c) requerer tratamento diferenciado no dia do procdssselecédo, indicando as condi¢des
diferenciadas de que necessita para a realizacamda.

2.4 A classificacdo de pessoas com necessidadesi@spobedecera aos mesmos critérios
adotados para os demais candidatos e sera pubéinatista separada.

2.5 As vagas reservadas nao preenchidas por pessocasiecessidades especiais seréao
ocupadas pelos demais candidatos, com estrita v@losget & ordem de classificacdo no
processo de selecao.

3. DAS VAGAS

3.1 — Assistente Social |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para o posto de trabalho distAate Social |.
Il - Para a vaga de Assistente Social | a formacaodigiCurso Superior completo em
Assisténcia Social.
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lIl - Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais.

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

V - Para a vaga de Assistente Social | a experiéxgigda é de dois anos, possuir dominio

de Informatica e curso de especializacao.

VI - A éarea de atuacdo para a vaga de Assistente SJos&la no Setor de Apoio ao

Estudante.

VIl - Para a vaga de Assistente Social | requer-segosnges conhecimentos e habilidades:

a) Planejar as atividades da sua area de trabalho;

b) Supervisionar o desenvolvimento das atividadesivaka sua area de trabalho;

c) Executar atividades relativas a triagem e acompaahto de bolsas de estudos;

d) Orientar e informar sobre servigos prestados psktuicao;

e) Manter contatos de parcerias referente a bolsatdd@s e estagios;

f) Emitir relatérios e/ou documentos sobre sua areatividades;

g) Analisar projetos de filantropia e de assisténc@ad;

h) Observar e cumprir normas técnicas, administragvés seguranca,;

i) Propor e desenvolver atividades que otimizem eiftqquem o trabalho na sua ou em
qgualquer das areas de trabalho da Universidade.

3.2 — Assistente Administrativo |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para Assistente Administrdfivo

Il - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a fa@@oaexigida é Curso Superior

completo (Graduacdo em Administracdo ou Ciénciagdbeis);

lll - Para a vaga de Assistente Administrativo |, a caAagaria é 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 para a vaga sera matutinofkevisp e aos sabados;

VI - A area de atuacdo para a vaga de Assistente Adraiiie | sera no Setor de

Patrimoénio;

VIl - Para a vaga de Assistente Administrativo | reqeeos seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades relativas a sua area de trapalbmo efetuar registros, agenda,
pagamentos e recebimentos de documentos e nunserariganizacdo, classificacao,
arquivamento, digitacdo e redacdo de corresporendbcumentos e procedimentos,
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atendimento a clientes internos e externos, acongmaento das rotinas administrativas
da area de trabalho, bem como do desempenho dedaheradores;

b) Conhecimento de informatica e técnicas de gerersiton

c) Possuir perfil de lideranga, boa comunicacdo, amncriatividade, organizagdo e
planejamento, relacionamento interpessoal, trabathapresséao;

d) Observar e cumprir normas técnicas, administrgtivas

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

f) Executar outras atribuicdes semelhantes, confosuessidades.

3.3 — Almoxatrife |

| - Vagas: 01 (uma) vaga para Almoxarife I;

Il - Para a vaga de Almoxarife I, a formacao exigidagiio Médio completo;

lll - Para a vaga de Almoxarife I, a carga horaria édd@darenta e quatro) horas semanais;
IV - Para a vaga de Almoxarife |, a experiéncia exigidale ter exercido atividades
correlatas as habilidades;

V - O turno de trabalho para a vaga sera vespertiriofmme aos sabados;

VI - A area de atuacao para a vaga de Almoxarife Ireeetor de Patrimoénio;

VIl - Para a vaga de Almoxarife | requer-se os seguaaelsecimentos e habilidades:

a) Organizar trabalhos de almoxarifado;

b) Execucao de trabalhos de almoxarifado;

c) Demonstrar iniciativa, dedicagao;

d) Recepcionar e conferir produtos;

e) Observar e cumprir normas técnicas, administragvas seguranca,

f) Participar ativamente de programas de melhoriaudadade dos servigos e meio
Ambiente;

g) Propor e desenvolver atividades que otimizem aftuaem o trabalho na sua ou em
qgualquer das areas de trabalho da Universidade;

h) Executar outras atribuicdes semelhantes, confoenessidades;

i) Usar materiais, maquinas e equipamentos de forimézatia.

3.4 — Auxiliar Administrativo |

| — Vagas: 04 (quatro) vagas para Auxiliar Administrati;
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Il - Para as vagas de Auxiliar Administrativo I, a fogéa exigida é Ensino Médio

completo, cursando graduacéo;

lll - Para as vagas de Auxiliar Administrativo |, a cangearia é de :

a) trés vagas 44(quarenta e quatro) horas semanais;

b) uma vaga 22 (vinte e duas) horas semanais.

IV - O turno de trabalho para as vagas sera:

a) duas vagas matutino / vespertino e aos sabados;

b) uma vaga vespertino / noturno e aos sabados;

C) umavaga noturno;

V - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | a ex@ecia exigida é dominio de

informatica como usuario em editores de texto gilplas;

VI - As éareas de atuacdo para as vagas de Auxiliar Astnaitivo | serdo:

a) uma vaga no Setor de Patriménio ou equivalente;

b) uma vaga no Setor Contabil ou equivalente;

C) uma vaga no Setor de Recepg¢ao ou equivalente;

d) uma vaga na secretaria dos cursos da sede no @enftoapeco.

VIl - Para as vagas de Auxiliar Administrativo | requeres seguintes conhecimentos e

habilidades:

a) Executar atividades de redacao, digitacdo, arquilassificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos os documentos ou procedisguértinentes a sua area de
atuacao, ou aquela que Ihe for designada;

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

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

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer documefau informacdo que lhe for
pertinente a sua area de atuacao;

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

f) Providenciar e ou executar a manutencéo, conservagdgiene dos méveis, utensilios,
equipamentos e atuacéo de sua area,;

g) Executar a instalacéo, controle e remocao de eqp@pis;

h) Conhecimento basico de informatica e rela¢cdes hasaa trabalho;

i) Observar e cumprir normas técnicas, administragvas seguranca,;

J) Propor e desenvolver atividades que otimizem eifgpuedm o trabalho na sua ou em
gualquer das areas de trabalho da Universidade.
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3.5 — Intérprete

| - Vagas: 01 (uma) vaga para Intérprete I;

Il - Para a vaga de Intérprete |, a formacéo exigida Eprsino Médio e curso especifico na
area,;

lIl - Para as vagas de Intérprete | a carga horari&28 @lente) horas semanais;

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

V - O turno de trabalho é no periodo noturno;

VI - A area de atuacao para as vagas de Intérpreté hesrCursos de Graduacao:

VIl - Para as vagas de Intérprete | requer-se 0s seggmn@ecimentos e habilidades:

a) Utilizar-se do sistema de comunicacgao alternativiorés);

b) Exercer atividades de traducgéo e interpretacadmgul de Sinais;

c) Demonstrar praticas de Bilinguismo;

d) Demonstrar no¢des da cultura dos Surdos;

e) Executar outras atribuicdes semelhantes, confoenessidades.

3.6 — Auxiliar de Servicos Gerais

| - Vagas: 02 (duas) vaga para Auxiliar de ServicoaiSer

Il - Para a vaga de Auxiliar de Servi¢os Gerais | a égdo desejada € Ensino Fundamental.

lll - Para a vaga de Auxiliar de Servigos Gerais | aschayaria € de 44 (quarenta e quatro)

horas semanais.

a) uma vaga 44(quarenta e quatro) horas semanais;

b) uma vaga 22 (vinte e duas) horas semanais.

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

V - A area de atuacdo para a vaga de Auxiliar de Servigerais | serd no servico de

jardinagem, limpeza, conservacao e manutencamageexterna da estrutura.

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

habilidades:

a) Efetuar limpeza em geral, em qualquer area de |llr@baetirando lixo, tirando po,
varrendo, encerando, lavando e esterilizando todas dependéncias, usando
equipamentos e materiais de limpeza apropriad@sqaala tarefa,;

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

b) Movimentar materiais, méveis e equipamentos;

c) Conhecimentos relacionados aos materiais e equigameée trabalho;

d) Possuir iniciativa, organizacao e relagdes intexqess;
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e) Observar e cumprir normas técnicas, administragvas seguranca,
f) Participar ativamente de programas de melhoria wlidpde dos servicos e meio
ambiente.

4 — DA REMUNERACAO

3.1 — A remuneragdo atendera o disposto no SisttenRemuneracdo dos funcionarios
técnico-administrativos da Unoesc, conforme segue:

| - A remuneracdo para o posto de trabalho Assistente Social Isera de R$ 974,41
(Novecentos e setenta e quatro reais e quarenia eamtavos).

Il - A remuneracdo para o posto de trabalho Aissistente Administrativo | sera de R$
964,80 (Novecentos e sessenta e quatro reaisr@aitentavos).

Il - A remuneracdo para o posto de trabalho éémoxarife | serda de R$ 942,47
(Novecentos e quarenta e dois reais e quarentéeeceatavos).

IV - A remuneracdo para o posto de trabalhoAdeiliar Administrativo | sera de R$
730,00 (Setecentos e trinta reais).

V - A remuneracado para o posto de trabalhinti&rprete | sera de R$ 703,42 (Setecentos e
trés reais e quarenta e dois centavos).

VI - A remuneracdo para o posto de trabalhddgiliar de Servigos Gerais Isera de R$
730,00 (Setecentos e trinta reais).

5 — DA COMISSAO DE SELECAO

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

a) Coordenador do Desenvolvimento Humano;

b) Psicologa;

c) Coordenador Administrativo e Patrimonial.
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5.1.1. Neste processo seletivo sera levado emasragiao:
a) andlise do Curriculo;

b) prova de aptidado e de conhecimento;

C) entrevista.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo de funcionarios oéomer trés fases sucessivas, todas com
carater eliminatério:

6.1.1 — A primeira fase sera a analise de currjau@a pontuacdo maxima € 10 pontos;
6.1.2 — A segunda fase sera composta de provantiecmento e de aptidao, cuja pontuacao
méxima é 10 pontos e serd realizada nold@id0/2011 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 teresea f

6.1.3 — A terceira fase sera composta de entreystasera realizada no di8/10/2011 as
14h, naUnoesc — Unidade de Chapecé.

6.1.3.1 A entrevista levara em conta, além doscasperofissionais, a cultura geral,
projeto de vida do candidato e a sua disponibibda@ tempo para trabalho na
Instituicao.

6.1.3.2 Para esse item sera considerado o Pargcetdgico.

6.1.3.3 Concluidas as trés etapas, o candidat@ppesentar a melhor média e obtiver
parecer favoravel sera classificado

7 — DA HOMOLOGACAO DOS RESULTADOS

7.1. O resultado do processo seletivo sera puldicadnternet, pagina principal da Unoesc,
no site www.unoesc.edu,bro dia21/10/2011

8 — DOS RECURSOS
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8.1 — Cabera recurso, da selecdo, no prazo deudBeftia e oito) horas, a contar da data da
divulgacéo dos resultados.

8.1.1 - O recurso deve ser protocolizado juntoséituicdo e encaminhado a Comisséo Geral
de Selecédo da Unoesc - Unidade de Chapeco, quedardca analise do mesmo e emitira
parecer que devera ser publicado no prazo de 48djgia e oito) horas.

9 - DO PRAZO DE VALIDADE

9.1 — O prazo de validade do processo seletivo &eile meses, a contar da data de
publicacéo do resultado final.

9.2 — Ap6s o término do periodo de validade o peeaeletivo perdera seu efeito.

10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 — A classificagdo no Processo Seletivo ndegasa ao candidato a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizacdo contratacdo condicionada a
observancia das disposi¢des legais pertinentesrgeaesse e conveniéncia da Universidade.

10.2 — A convocacao do candidato habilitado pavastidura na vaga prevista obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo. Far-sa-&queespondéncia comum ou telegrama,
via correio, para o endereco fornecido, via e-mail.

10.3 — O nao comparecimento do candidato convoosadwazo, ou a ndo aceitacao da vaga
acarretara o cancelamento da sua classificacéo egmsequéncia, sera chamado o candidato
a seguir classificado, obedecendo a ordem de fitagsio.

10.4 — A inscricdo no processo seletivo implicaréoohecimento e a tacita aceitacao das
condicOes estabelecidas neste Edital e nos nomsali Funoesc e da Unoesc.

10.5 — Em nenhuma hipétese havera devolucao dalexescricdo ou de documentacao.
10.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade daloger informacdo prestada pelo

candidato. A inverdade de qualquer informacé&o icapéi 0 cancelamento da inscricdo e/ou
aprovagao no processo seletivo.
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10.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa seddvitess em primeira instancia pela
Comisséo Geral de Selecdo, em segunda e maxirdadiestpelo Reitor da Universidade do
Oeste de Santa Catarina - Unoesc.

10.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consdiidatas Leis do Trabalho e a admisséo
nao atribuira qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 30 de setembro de 2011.

Aristides Cimadon
Reitor
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FICHA DE INSCRICAO Ne EDITAL N° /Umesc/2011
| — Dados da Vaga
Candidato a vaga de:
*Conforme item 2 do edital.
Il — Dados Pessoais
Nome completo: Local
nascimento:
Data: / / Nacionalidade:
Filiagao: Estado
civil:
CPF n°y Titulo de E
no
Cédula de Identidade n° (Data e 6rgao expedidor). Endereco com
Cidade: CEP:
Estado: Telefone(s):_(
)
E-mail:

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da ¢sos documentos necessarios para efetivacdo da

inscricao:

, de de

Assinatura do Candidato(a)
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PROTOCOLO RECEBIMENTO DA EDITAL N°
INSCRICAO N°
VAGA
DATA: / / Recebido por:
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