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Processo Seletivo: 018/2025
DESCRITIVO DE VAGA(S)

SENAC CORUMBA

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

1. PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO

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

2. INFORMAGOES SOBRE O CARGO/FUNGAO

TABELAI
Cargo: ASSISTENTE | — ASSISTENTE DE COORDENACAO PEDAGOGICA

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

Numero de Vagas: 01

Local: Corumba/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais (periodo vespertino/noturno)
Salario: R$ 3.081,00 (mensal)

Beneficios:

» Plano de Saude: Concessdo apds o periodo de 90 (noventa) dias de
contratacgao;

» Vale Alimentacao/Refeicdao: Concessao apds o periodo de 90 (noventa)

dias de contratagéo no valor de R$ 828,00 (oitocentos e vinte e oito reais);

Seguro de Vida em Grupo;

Auxilio Funeral;

Complementacgao do Auxilio-Doenca;

Convénio SESC (Alimentagao);

Convénio SENAC (Restaurante terradasaguas®)

Programa de Educacgao Corporativa;

YV V.V V V VYV V

Outros convénios
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PRE-REQUISITOS
¢ Ensino médio completo;

o Desejavel superior cursando ou completo;

o Experiéncia profissional em rotinas administrativas;

e Experiéncia em rotinas de Coordenagao Pedagdgica ou Secretaria Escolar;

¢ Conhecimento em recursos tecnoldgicos;

e Conhecimento basico de informatica (pacote Office, sistemas de gestao,
etc.).

e Possuir Carteira Nacional da Habilitagdo (CNH) vigente na categoria “B”;

¢ Disponibilidade para atuagao no periodo vespertino/noturno;

¢ Disponibilidade de horario e eventuais trabalhos aos finais de semana;

e Disponibilidade para viagens.

DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO:

o Participar da elaboracao do Projeto Politico Pedagdégico e Regimento
Escolar;

o Executar as atividades relacionadas a gestao de turmas, tais como: abertura
e cadastro, cadastramento de docentes, preenchimento de requisicdo de
produtos e servigos para atender as necessidades das ag¢des educacionais;

e Proceder com as atividades administrativas e operacionais referentes a
coordenacgdo pedagdgica, tais como: revisdo do quadro de horario das
turmas, calendario escolar, alteracdo de datas das aulas no sistema
educacional, emissdo de contratos de docentes, contatar alunos, pais e
instituicdo sobre justificativas de auséncias, entre outras atividades;

e Subsidiar as decisbes do gerente, oferecendo informagdes, requisitando
melhorias de infraestrutura dos ambientes pedagdgicos e sugerindo novas
estratégias de agcdes educacionais, bem como providéncias necessarias ao
bom desenvolvimento das agdes;

e Participar do planejamento anual e quadrimestral da Unidade, propondo
melhorias advindas do contato com a comunidade escolar;

e Apoiar o coordenador pedagdgico na organizagdo das solenidades de

formatura e atividades extras das turmas;
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formacao;

e Manusear sistemas de gestdo da biblioteca;

usuario com livro em atraso;

ficharios catalograficos.

Apoiar a coordenacgao pedagégica na organizacao e conducgao das reunides

pedagogicas, conselho de classe, planejamento integrado e acdes de

e Atender aos usuarios da biblioteca, orientando-os no manuseio dos ficharios

e localizacéo de livros e publicacdes, para auxilia-los em suas consultas;

e Controlar entrada e saida dos livros, registrando as informagdes pertinentes,

tais como, empréstimo, calculo de multa por atraso/perda, lembretes ao

e Organizar e controlar o material fisico da biblioteca, manter atualizado os

3. DO PROCESSO SELETIVO
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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 classificagao,
serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.

3.2. O cronograma com as datas de planejamento para realizagao 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
TABELAII

Atividade

Periodo

ETAPA 1 - INSCRICAO — Cadastro e/ou Candidatura do Curriculo
Vitae e Realizacdo do Teste de Analise Perfil Comportamental Fit
Cultural

27/02 a 09/03/2025

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

11/03 a 13/03/2025

ETAPA 3 — Avaliacao de conhecimentos especificos

18/03 a 20/03/2025

ETAPAS 4 - Entrevista Individual

24/03 a 26/03/2025
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5. CONTEUDO PROGRAMATICO DA AVALIACAO DE CONHECIMENTOS (TEORICO)

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