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%c ANEXO Il DO EDITAL

PROCESSO SELETIVO N° 27/2022

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

Cargo: Assistente | / Funcao: Assistente Administrativo - PCD (Natal e Grande Natal)
Vaga: Cadastro Reserva
Forma de Contratacao: Prazo Indeterminado

Pré-requisitos: Ensino Médio Completo. Possuir conhecimentos de informatica (pacote office e
sistemas operacionais) e rotinas administrativas.

Missdo da Funcgdo: Executar as atividades do fluxo administrativo, em observancia as normas, de
forma a garantir o cumprimento dos resultados almejados.
Tarefas Inerentes a Funcéo:

1. Executar servigos de forma a prestar assisténcia as atividades e agfes institucionais de ambito
administrativo inerentes as areas meio e fim das unidades, quando se fizer necessario,
contribuindo para o cumprimento dos procedimentos a execucao das atividades;

2. Elaborar e redigir Despachos, Memorandos e Cartas para apreciacdo e validagcdo do gestor
imediato;

3. Realizar outras atividades inerentes a funcao.

Conhecimentos
Conhecimentos Administrativos
Informética intermediaria (office e sistemas
operacionais)

Rotinas administrativas
Boa redacao

Habilidades
Agilidade
Capacidade de concentracéo e dinamismo
Gestado de tempo
Bom relacionamento interpessoal

Atitudes
Organizacédo
Disciplina
Cordialidade
Prontidao

Carga Horaria: 40h semanais
Salario: R$ 1.413,06

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87),
Assisténcia Médica (op¢éo do empregado, com sua participacao financeira, apos o periodo de experiéncia),
Assisténcia Odontoldgica do Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentacdo em conformidade com legislacéo
vigente.




2. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
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Etapa Conceito Local
12 Etapa Cadastro do Curriculo e Envio de Documentos Comprobatorios | sjte
22 Etapa Triagem e Analise dos curriculos documentos comprobatérios Sesc Cidade Alta
32 Etapa Entrevista Técnica/ Comportamental Individual Sesc Cidade Alta

3. CRONOGRAMA:

Atividade Periodo

Divulgacédo da vaga no site e nas midias 17.08.2022
Prazo para envio dos curriculos 17 4 22.08.2022
Divulgacédo da Relagéo de Convocacao para Entrevista 06.09.2022

~ N , Até as 12h do dia
Prazo para Interpor Recurso da Relacdo de Convocagéo para Entrevista 08.09.2022
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 08.09.2022
Entrevista Técnica/ comportamental Individual 12.09.2022

Divulgacdo do Quadro de Notas Final

Prazo para Interpor Recursos da Nota Final

Resultado de Recursos Interpostos da Nota Final

Homologagé&o do Processo Seletivo

Divulgacgédo do Resultado Final da Selegéo

Datas a serem definidas e
divulgadas.

Natal/RN, 06 de setembro de 2022.




