Sesc

PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR TECNICO/ADMINISTRATIVO - PCD

1. Descricao do Cargo
Cargo: Auxiliar Técnico/Administrativo - Pessoa Com Deficiéncia - PCD
Carga horéria: 40 horas semanais
Salério: R$ 1.681,00
Beneficios: Plano de Salde, Auxilio Alimentacdo/Refeicdo, Vale Transporte, Auxilio Creche;
Programa de Incentivo ao Esporte — PIES e Credenciamento no Sesc na modalidade Trabalhador
do Comércio de Bens, Servi¢os e Turismo.

Inscricdes: de 31 de julho a 08 de agosto, no site do Sesc-DF (www.sescdf.com.br), na aba de Processo
Seletivo.

Requisitos (obrigatorio):
- Ensino Médio Completo;
- Experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses em atividades administrativas, preferencialmente
como apoio escolar (monitor escolar), operador de caixa, arquivo, auxiliar de biblioteca ou atendimento
ao cliente.

Conhecimentos:
- Conhecimento em Word e Excel em nivel basico;
- Desejavel conhecimento em arquivo de documentos.

Principais atribui¢des:

- Atender a clientela interna e externa pessoalmente, por telefone e por meio eletrdnico, informando e
orientando sobre as normas e procedimentos, registrando e conferindo dados, a fim de bem
recepcionar o usuario e agilizar os trabalhos da area.

- Operar sistemas informatizados, processando dados e informacgdes, efetuando registros, estatisticas
e elaborando relatérios, planilhas e tabelas, a fim de dar agilidade aos servicos.

- Organizar e controlar o arquivo manual e informatizado, procedendo a sua classificagéo, revisando
periodicamente a movimentacdo, a fim de manter a guarda e a conservacdo dos documentos e
possibilitar 0 manuseio e consulta.

- Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e saidas, anotando o
guantitativo necessario e encaminhando pedidos por meio eletrénico, tendo em vista a manutencao
de estoque.

- Auxiliar no controle de empréstimo de bens da Entidade, elaborando o cronograma de utilizagao,
conferindo o material na saida, verificando o estado no retorno, indicando estragos para cobranca,
encaminhando para consertos, tendo em vista sua adequada manutencéo.

- Realizar as demais atribui¢cdes previstas no Plano de Cargos e Salarios — PCS do Sesc-DF.

2. Etapas do processo seletivo
- Andlise Curricular;
- Prova Técnica (Teste Préatico e Redacao);
- Entrevista Comportamental e Técnica.

3. Informacgdes gerais sobre a selegéo
3.1 Antes de se inscrever, o candidato devera tomar conhecimento de todas as informacfes contidas
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neste Descritivo, sobre as quais ndo podera alegar desconhecimento;

Todas as informagdes relativas aos requisitos da vaga, mencionados no item 1 deste Descritivo,
devem ser apresentadas de forma explicita no curriculo. Os curriculos com informacdes
incompletas ou confusas, ndo serdo validados e acarretard na desclassificagdo automatica do
candidato;

Este processo seletivo se destina ao preenchimento das vagas constantes neste Descritivo,
podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificacdo, serem aproveitados para
novas vagas que surgirem dentro da vigéncia do processo seletivo e mesmo cargo. A vigéncia
desta sele¢do é de um ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do Sesc-DF;

Os candidatos aprovados no Processo Seletivo poderdo ser contratados para trabalhar em qualquer
uma das Unidades de Servico do Sesc-DF ou em outros locais onde existam atendimentos
realizados pela Instituicao;

Os candidatos deverao comprovar os requisitos de formacao e experiéncia quando solicitados. A
ndo comprovacgdo ocasionard a desclassificagdo do candidato desta Sele¢éo de Pessoal;

A convocacdo dar-se-4 de acordo com a necessidade do Sesc-DF, desde que haja vaga efetiva
para o cargo, de acordo com o perfil descrito para a selecao;

3.6.1 O local de moradia podera ser considerado para fins de alocacdo do candidato, haja vista
gue a distancia entre local de trabalho e residéncia reflete um principio tanto de mobilidade
guanto de sustentabilidade;

A vaga € exclusiva para pessoas com deficiéncia (PCDs), assim entendidas aquelas que se
enquadram nas categorias discriminadas no Decreto Federal n° 5.296/2004 e suas alteracges;

O Sesc-DF nao se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamentos das linhas ou outros fatores
que impossibilitem a transferéncia de dados;

O ndo alcance da pontuacdo minima exigida, bem como atraso ou auséncia no horario e data
agendados para a avaliacdo, implica na imediata desclassificacdo e eliminagdo do candidato do
processo, independente da fase em que se encontre;

A contratacdo do candidato aprovado na sele¢do dependera da aptiddo nos exames médicos
requeridos, destinados a avaliacdo da sua condicédo de salde, em atendimento ao art. 168 da CLT;

E vedada a participacdo, sob pena de eliminacéo a qualquer tempo, dos candidatos que:

a) ndo atendam aos requisitos estabelecidos neste Descritivo;

b) sejam menores de 18 anos (na data de contratacéo);

C) possuam grau de parentesco com os empregados do Sesc-DF ou Senac-DF, conforme
estabelecido no art. 44 do Regulamento do Sesc, disponivel no endereco eletrbnico
www.sescdf.com.br (Institucional - Transparéncia - O Sesc - Legislacdo do Sesc);

d) tenham sido demitidos do Sesc-DF por justa causa.

Casos omissos serdo dirimidos pela Administracdo Regional;
As duvidas surgidas poderao ser encaminhadas para o e-mail: selecao@sescdf.com.br.

Viviane Guimaraes Daiana Vasconcelos Maurikeli Teles Ellen Pasqualloto
TNS Psicologia Supervisor Administrativo Coordenadora de Gestédo de Pessoas Gerente de Unidade

Marco Antonio Pingret

Diretor Administrativo e Financeiro
Brasilia-DF, 31 de julho de 2019.

SERVICO SOCIAL DO COMERCIO NO DISTRITO FEDERAL — SESC-DF
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