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Processo Seletivo: 135/2024
DESCRITIVO DE VAGA (S)

SENAC DOURADOS

O SENAC/MS torna publico que, nos termos da Resolucdo SENAC n° 1.263/2024, esta aberto
processo seletivo para contratacdo de pessoal, nos termos e condi¢cdes abaixo:

1. PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO

O processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgacdo do
resultado final, e destina-se a contratacdo de empregados, pelo regime da Consolidacao das Leis
do Trabalho — CLT.

2. INFORMACOES SOBRE O CARGO/FUNCAO

TABELA |
Cargo: ASSISTENTE | — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

(Exclusivo para Pessoa com Deficiéncia)
Contrato: Por tempo Indeterminado (apds periodo experimental de 90 dias)

Numero de Vagas: 01

Local: Dourados/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais (periodo vespertino/noturno)

Salério: R$ 3.081,00 (mensal)

Beneficios:
» Plano de Saude: Concesséo apos o periodo de 90 (noventa) dias de contratagéo;
» Vale Alimentacdo/Refeicdo: Concessdo ap0s o periodo de 90 (noventa) dias de
contratacé@o no valor de R$ 828,00 (oitocentos e vinte e oito reais);
Seguro de Vida em Grupo;
Auxilio Funeral;
Complementacéo do Auxilio-Doenca;
Convénio SESC (Alimentacdao);
Convénio SENAC (Restaurante terradasaguas®)

Programa de Educacéo Corporativa;
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Outros convénios
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PRE-REQUISITOS

¢ Ensino Médio Completo;
e Experiéncia em atendimento ao cliente, atendimento a fornecedor, controle de

compras, controle de estoque, lancamento de notas fiscais, recebimento de
materiais, acompanhamento de servicos de fornecedores, arquivamento de
documentos, entre outros;

e Possuir laudo vigente que comprove a deficiéncia;

e Desejavel CNH vigente na categoria “B”;

e Usuario de ferramentas rotineiras do pacote office 365, principalmente Word e
Excel;

e Disponibilidade para treinamentos, viagens e eventuais trabalhos finais de semana.

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO:
o Prestar assisténcia ao gerente da Unidade sobre assuntos inerentes as atividades

administrativa, financeira e logistica, garantindo apoio na elaboracgéo de relatorios;

o Prestar assisténcia ao gerente da Unidade para apoiar no controle de processos
operacionais da unidade, tais como a utlizacdo de veiculos, utilizacdo de
multimeios, recebimento e envio de documentos, controle patrimonial, controle do
estoque, compras dos pedidos de produtos ou servicos, manutencgdo decalibracdes
dos equipamentos de medicdo e ensaios, entre outros, atendendo as normas
internas da instituicéo;

¢ Receber notas fiscais e/ou recibos dos fornecedores, observando os procedimentos
internos de pagamentos, relacionados a classificacdo or¢camentaria, grupos de
cotacao e grupo de pagamento;

e Realizar a abertura, conferéncia e encerramento do Caixa Ponto de Venda da
Unidade, realizando a conciliacdo dos valores de PDV com o resumo do relatério
emitido na ata de fechamento;

e Apoiar no processo de cobranga da instituicdo, estabelecendo contato
exclusivamente os clientes pessoa juridica, visando a regularizacao da sua situacéo
financeira junto ao Senac;

e Monitorar o uso de ambientes pedagdgicos, atuando em conjunto com a
coordenacgdo pedagdgica, promovendo a utilizagédo racionalizada dos mesmos;

e Acompanhar a execucdo dos trabalhos relativos aos servicos de limpeza e
conservacédo do prédio, vigilancia, manutencao predial, copa, visando a qualidade

dos servicos prestados;
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Atender as Requisicbes de Servigos e Produtos, conferindo as especificagbes
técnicas, e prover junto com a Geréncia da Unidade a definicdo da estrutura fisica
para os eventos internos e externos, conforme plano de trabalho definido pelo setor
solicitante;

Realizar compras para atendimento dos pedidos, em conformidade com a descrigao
dos produtos ou servi¢os, de acordo com as politicas e processos da Instituicao;
Receber os produtos adquiridos e servicos contratados, conferindo o atendimento
as especificacdes estabelecidas na requisicao;

Manter o controle fisico do material em estoque, organizando o almoxarifado,
garantindo o armazenamento adequado e seguro dos materiais; e

Realizar a conferéncia e movimentagdo de patriménio da Unidade Operativa,

registrando em documento especifico.

3. DO PROCESSO SELETIVO

3.1. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na TABELA
| deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificagéo,
serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.

3.2. O cronograma com as datas de planejamento para realizacdo das etapas consta na TABELA
Il desde descritivo, publicado no site SENAC/MS: www.ms.senac.br (Em institucional: Trabalhe

conosco/Processos Seletivos).

4. CRONOGRAMA DE DATAS
TABELA I

Atividade

Periodo

ETAPA 1 - INSCRICAO — Cadastro e/ou Candidatura do Curriculo
Vitae e Realizacdo dos Testes de Analise Peffil
Comportamental/Match e Fit Cultural

25/11 a 01/12/2024

ETAPA 2 - Andlise Curricular e Analise de Perfil
Comportamental/Match e Fit Cultural

02/12 a 04/12/2024

ETAPA 3 — Avaliacdo de conhecimentos especificos

06/12 a 11/12/2024

ETAPA 4 — Entrevista Individual

12/12 a 13/12/2024
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5. CONTEUDO PROGRAMATICO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (TEORICO)

» Raciocinio logico;
» Conhecimentos gerais;
» Lingua portuguesa,;
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