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ANEXO Il DO EDITAL - PROCESSO SELETIVO

EDITAL 15/2021
Auxiliar Administrativo (Natal e Grande Natal)
O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO - SESC/RN, representado por sua Administracdo Regional no Estado do

Rio Grande do Norte, torna publico, para o conhecimento de quantos possam se interessar, que procedera ao
recrutamento de profissionais, objetivando a realizacdo de processo seletivo de pessoal.

1. INFORMACOES SOBRE A VAGA

Funcédo: Auxiliar Administrativo (Natal e Grande Natal)

Vaga: 01

Forma de Contratacéo: Prazo Indeterminado

Pré-requisitos Minimos: Possuir Ensino médio completo e comprovar experiéncia na fungéo. Executar
atividades do fluxo administrativo, possuir conhecimento no pacote office e atendimento ao publico.
Desenvolver atividades como: recepcéo, marcagao e confirmacao de pacientes, organizacao da agenda
de atendimentos, acompanhamento no controle das vendas dos servigos, operacionalizacdo de
sistemas de salde, entre outras atividades inerentes ao cargo.

Atribui¢cbes Gerais do Cargo:
1- Executar as ac¢les inerentes as atividades e processos de trabalho que séo de sua
responsabilidade;

2- ldentificar aspectos de melhoria e propor acdes de reversdo na funcionalidade das atividades;
3- Cumprir com as normas, procedimentos e outros dispositivos legais inerentes a Institui¢ao;
4- Alimentar os sistemas, planilhas e aplicativos necessarios ao funcionamento da area;

5- Participar de acbes de desenvolvimento propostas pela Instituicdo e/ou buscar, individualmente,
a participacdo em ac¢des que contribuam para o seu desenvolvimento;

6- Compartilhar novos conhecimentos adquiridos através do apoio Institucional;

7- ldentificar estrutura necessaria para executar as atividades de sua responsabilidade;

8- Zelar pela guarda dos documentos, materiais, equipamentos e estrutura fisica de trabalho;
9- Levantar e consolidar dados da sua area de atuacao;

10- Participar de reunies, comités, comissfes e eventos institucionais;

11-Realizar viagem técnica e trabalhar aos finais de semana, quando se fizer necessario;
12-Guardar sigilo sobre informacg®es institucionais e disponibilizar apenas com autorizacao;

13- Otimizar a utilizagdo dos recursos, sem perda da qualidade, buscando a sustentabilidade
financeira, econdbmica e social da instituicdo.

Atribuicdes da Funcéo:

1- Executar servigos auxiliando as atividades e agdes institucionais, de ambito administrativo, de
programas sociais e ou inerentes as unidades, quando se fizer necessario, contribuindo para o
cumprimento dos procedimentos necessarios a execucao das atividades;

2- Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Enquadramento no plano de cargos considerando o Cédigo Brasileiro de Ocupacdes. N° 4110-10
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Definicao das Competéncias:

Competéncias individuais
coorporativas

Comprometimento

Etica

Trabalho em equipe

Proatividade

Foco no cliente/eficacia

Eficiéncia

Competéncias da area - DAF

Planejamento e Organizacao

Comunicacao

Flexibilidade

Inteligéncia Emocional

Conhecimento Técnico

Conhecimento em Informatica

Competéncias Funcionais

Observacédo

Fluéncia verbal e escrita

Agilidade

Carga Horaria: 40h semanais.

Salario: R$ 1.284,60

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87),
Assisténcia Médica (opg¢éo do empregado, com sua participacdo financeira), Assisténcia Odontolégica
do Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentacdo em conformidade com legislag&o vigente.

2. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Conceito Local

a Cadastro do Curriculo e Envio de Documentos ]
1% Etapa | comprobatérios Site

. Triagem e Analise dos curriculos documentos Sesc Cidade Alta
2% Etapa comprobatérios
32 Etapa Prova Escrita Sesc Cidade Alta

42 Etapa

Entrevista Técnica/ comportamental Individual.

Sesc Cidade Alta




3. CONTEUDO DA PROVA:

- Portugués — Interpretacdo de texto;

- Atendimento ao cliente;

- Conhecimento em recepcdo hospitalar/saude;
- NocOes basicas de saude;

- Principios do Sus;

- Sistema Unico de Saude;

4. RESUMO DAS INFORMACOES:
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Funcéo T;?gvie N° de questdes | Duracéao Data Local da prova
Auxiliar 17 questdes Riisgogéiiﬁgeég?ra
Administrativo Objetiva objetivas 2h 21/09/2021 n°33, Cidade Alta, -
Natal/RN.
5-. CRONOGRAMA:
Periodo

Divulgacgdo da vaga no site e nas midias 01.09.2021
Prazo para envio dos curriculos 01.09 & 04.09.2021
Divulgacdo da Relacédo de Convocagéo para Prova 15.09.2021
Prazo para Interpor Recurso da Relagédo de Convocacao para Prova 16.09.2021
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 20.09.2021
Aplicagéo da Prova Escrita 21.09.2021
Divulgacgdo do Gabarito Oficial Preliminar 21.09.2021
Prazo para Interpor Recurso da Prova 22.09.2021
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 24.09.2021
Divulgagdo do Gabarito Oficial Definitivo 24.09.2021
Divulgacdo do Quadro de Notas 24.09.2021
Prazo para Interpor Recurso do Quadro de Notas 27.09.2021
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 29.09.2021
Divulgacéo da Relagéo de Convocacao para Entrevista 29.09.2021
Entrevista Técnica/ comportamental Individual 30.09 € 01.10.2021
Divulgacdo do Quadro de Notas Final

Prazo para Interpor Recursos da Nota Final

. Datas a serem

Resultado de Recursos Interpostos da Nota Final definidas e
Hpmolog~a(;éo do Processo_SeIetivo _ divulgadas.
Divulgacgédo do Resultado Final da Selegéo

Natal, 15 de setembro de 2021.




