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Fecomércio MS * Senac

Sistema Comeércio

Processo Seletivo: 034/2023
DESCRITIVO DE VAGA (S)
SENAC DEPARTAMENTO REGIONAL

O SENAC/MS torna publico que, nos termos da Resolucdo SENAC n° 1018/2015, esta
aberto processo seletivo para contratacdo de pessoal, nos termos e condi¢cbes abaixo:

1. PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO

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

2. INFORMACOES SOBRE O CARGO/FUNCAO

TABELA |
Cargo: ASSISTENTE | — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Contrato: Por tempo Indeterminado (ap6s periodo experimental de 90 dias)

Numero de Vagas: 01

Local: Campo Grande/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais

Bolsa-auxilio: R$ 2.767,00 (mensal)

Beneficios:
» Plano de Saude: Concessdo ap6s o periodo de 90 (noventa) dias de

contratagao;

A\

Vale Alimentacdo: Concessdo apo0s o periodo de 90 (noventa) dias de
contratac@o no valor de R$ 661,00 (seiscentos e sessenta e um reais);
Seguro de Vida em Grupo;

Auxilio Funeral;

Complementacao 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
o Ensino Médio Completo;

e Experiéncia na area administrativa e/ou vendas;
e Conhecimento intermediario em Excel;

e Conhecimento em Sistemas ERP;

o Desejavel conhecimento basico de Power BI;

e Possuir CNH B;

e Disponibilidade para viagens e eventuais trabalhos aos finais de semana.

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO

e Proceder com as atividades administrativas e operacionais referentes
a geréncia de comercializacdo, tais como: Requerimento de
Procedimentos ou Servigcos, aberturas de chamados diversos,
atualizacao/correcdo de dados cadastrais, imput de dados diversos nos
sistemas, precificacdo de produtos, controle de NFs, atualizacdo de
planilhas de controles diversos, entre outras atividades;

e Manusear os sistemas educacional, de compras e de Gestdo do
Relacionamento com o Cliente (CRM);

¢ Realizar levantamento/extracdo de indicadores/relatérios, organizagao
dos dados que subsidiardo a tomada de decisdes da geréncia de
comercializacao;

e Realizar compras para atendimento dos pedidos, em conformidade
com a descricdo dos produtos ou servi¢cos, de acordo com as politicas
e processos da Instituicao;

¢ Realizar acompanhamento das divulgacdes dos cursos;

e Apoiar na organizacao das pastas da Geréncia de Comercializacao na
rede (ex: salvamento de conteudos, curadoria etc.);

e Edicdo em pecas de HTML,;

e Atuar em parceria com as demais unidades e setores da instituicdo, buscando

as melhores solugcbes para 0s processos e apoiando nas eventuais

dificuldades.
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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
classificacdo, serem aproveitados para novas vagas gue surgirem dentro da validade
deste processo.

3.2. O cronograma com as datas de planejamento para realizacdo das etapas consta na

TABELA 1l 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 do Teste de Analise Perfil | 03/04 a 09/04/2023
Comportamental - Fit Cultural
ETAPA 2 - Triagem Curricular e Analise de Perfil 10/04 a 12/04/2023
Comportamental/ Fit Cultural
ETAPA 3 - Andlise Técnica 13/04 a 17/04/2023
ETAPA 4 — Dindmica 18/04 a 20/04/2023
ETAPA 5 — Entrevista Individual 25/04 a 28/04/2023
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