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PROCESSO SELETIVO — 003/2024 - Assistente de Suporte a Gestdo (Exclusivo para Pessoas com Deficiéncia)

O Servico Social do Comércio - Sesc-DF torna publico processo seletivo para Assistente de Suporte a Gestdo
(Exclusivo para Pessoas com Deficiéncia). Nossos processos seletivos sdo definidos por normas e procedimentos
préprios e serdo regidos pelo Manual do Candidato e por este Descritivo, desta forma é importante que vocé tome
conhecimento do que esta disposto em ambos os documentos.

Buscamos um profissional com ensino médio completo e experiéncia minima de seis meses com atividades
administrativas para dar assisténcia aos gestores na condug¢do dos processos administrativos e operacionais,
acompanhando e controlando as rotinas de trabalho administrativas. Para vocé que se identifica com nossos valores
e deseja contribuir com nossa missdo, esta vaga pode ser sua!

Fique por dentro de alguns detalhes sobre esta oportunidade:
Cargo: Assistente de Suporte a Gestdo (Exclusivo para Pessoas com Deficiéncia)
Vagas: 01 vaga + Banco de talentos

Inscri¢cdes: Pela plataforma Empregare - https://sescdf.empregare.com/pt-br/vagas . Acompanhe as publica¢des
pelo site www.sescdf.com.br, aba Trabalhe Conosco.

Carga Hordria: 40 horas semanais
Salario: RS 3.138,68

Beneficios: Constam no Manual do Candidato

Gostou? Verifique se vocé possui os requisitos:

e Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
e Experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses com atividades administrativas.

Serdo considerados como comprovantes de experiéncias profissionais a Carteira de Trabalho (incluindo a pdgina de
identificacéo do candidato) e/ou declaracéio da empresa informando o cargo, periodo efetivamente trabalhado (dia,
més e ano de entrada e saida) e a descricdo das atividades executadas. A declaracdo deverd ser emitida em papel
timbrado, contendo o CNPJ, identifica¢do e assinatura do responsdvel da Empresa (com nome, numero do CPF e
cargo).

Principais desafios e responsabilidades:

= Redigir textos, informativos, elaborando planilhas, graficos, tabelas e layouts;

® Planejar e executar a programacao das atividades da area de atuagdo, elaborando cronogramas, projetos e
relatérios, fazendo propostas, registrando dados;

= Elaborar relatdrios estatisticos, registrando e avaliando os dados e informacgdes;

= QOrganizar e controlar o arquivo, procedendo a sua classifica¢do, revisando periodicamente a movimentacao;

= Controlar o estoque de material de consumo, computando as entradas e saidas, anotando o quantitativo
necessario e encaminhando pedidos;

= Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca no trabalho da area, utilizando os equipamentos de protec¢do
individual no exercicio da fungdo;

= Zelar pelas instalagBes, equipamentos e materiais, cuidando da organiza¢do e limpeza do ambiente de trabalho;
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= Atuar em atividades administrativas e outras atribuicdes que colaborem para o desenvolvimento da area;

= Participar de agbes sociais e demais eventos promovidos pela instituicado;

= Realizar atendimento ao publico presencialmente e/ou online, prestando informac¢do, bem como instruir sobre
as coordenadas necessarias para conclusdo do atendimento;

= Zelar pela guarda de dados pessoais, documentos, materiais, equipamentos e estrutura fisica institucional,
visando a reducgdo de falhas ou degradacao de equipamentos;

= Atuar nos processos, rotinas e atividades de sua area;

= QOtimizar a utilizacdo dos recursos, sem perda da qualidade, buscando a sustentabilidade financeira, econ6mica e
social;

= Apoia a execucdo operacional de projetos/atividades, planos de a¢do e rotinas da area, sendo disciplinado na
execucdo conforme o fluxo dos processos e/ou orientacGes da liderancga;

=  Manter atualizados os relatérios, ferramentas e/ou controles com o progresso dos projetos, planos de agdo e
rotinas;

= Ser produtivo na execucdo de seu trabalho, aproveitando ao maximo o seu tempo dedicado ao trabalho, os
recursos fisicos do SESC DF para concluir as atribui¢cdes e objetivos sob a sua responsabilidade;

= Cumprir a sua jornada de trabalho com precisdo, respeitando e sendo pontual nas escalas, dias e hordrios
acordados com a sua liderancga.

Confira as etapas desta selegao:

1. Avaliagdo Tedrica (presencial) - Eliminatdria e Classificatéria

A pontuagdo maxima da avaliagdo é 10,0 (dez) pontos e a pontuagdo minima para aprovagdo é 6,0 (seis) pontos.
Poderdo ser aplicados critérios de sele¢cdo apenas aos primeiros candidatos que alcangcarem as maiores pontuagoes
na etapa, os demais candidatos permanecerdo em banco de talentos e poderdo ser convidados a prosseguirem no
processo seletivo, de acordo com a necessidade da instituicdo.

Conteudo programatico:

Conhecimentos gerais: sobre o Sesc; Raciocinio Légico; Informatica; Interpretacdo de Texto; Gramatica (novo acordo
ortografico; coesdo textual; tempos e modos verbais; emprego dos sinais de pontuacdo; concordancia verbal e
nominal; regéncia verbal e nominal; acentuacdo; reescrita de frases e paragrafos de textos; reescrita de textos em
diferentes géneros e niveis de formalidades).

Conhecimentos especificos: Rotinas e processos administrativos, pacote office, comunicagdo organizacional, relagGes
humanas nas organizag¢des, organizacdo e execucdo de atividades/processos de suporte a gestdo.

***¥Atengdo: O candidato que necessitar de atendimento diferenciado para a realizacdo da Avaliagdo Tedrica
(presencial) devera, durante o periodo de inscri¢cdes (11 a 18/01/2024), indicar o tipo de necessidade especial via e-
mail para selecao@sescdf.com.br . Indicar no campo assunto o cddigo, neste caso “PS 003/2024 — Assistente de
Suporte a Gestdo (PcD)”. A solicitagdo de condi¢des especiais sera atendida, segundo os critérios de viabilidade e de
razoabilidade. A solicitagdo sera indeferida, caso o recebimento do requerimento ocorra apds o prazo estipulado.

2. Envio da comprovagao de requisitos e Laudo Médico (online) - Eliminatéria

Comprovacdo de requisitos - analise da documenta¢do encaminhada pelos candidatos com o objetivo de validar a
comprovacgao dos requisitos para o cargo, informados neste descritivo. Etapa online e de carater eliminatdrio, a ser
disponibilizada no periodo de 11 a 20 de janeiro de 2024, via plataforma Empregare.

Verificacdo de Laudo médico - laudo médico, emitido num periodo de até 180 dias (em conformidade com a
Resolugdo Sesc n? 1.296/2015 e o Decreto Federal n® 5.296/2004 e suas alteracdes), que ateste tipo e o grau de
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deficiéncia. Os candidatos que apresentarem documentos ilegiveis, informacdes incompletas ou que ndao condizem
com o que foi solicitado, ndo estardo habilitados para seguirem nesta selecdo - Etapa eliminatéria, disponibilizada no
periodo de 11 a 20 de janeiro de 2024, via plataforma Empregare.

3. Pericia médica (presencial) - Eliminatdria

A Pericia sera realizada pelo(s) médico(s) especialista(s) do Sesc - DF, com apoio de equipe multiprofissional da area
da salde, em conformidade com a Resolug¢do Sesc n? 1.296/2015 e o Decreto Federal n? 5.296/2004 e suas
alteracgdes.

5. Avaliagdo Comportamental (presencial) - Classificatoria

As duvidas referentes aos resultados das etapas do processo poderao ser encaminhadas para o endereco de e-mail
selecao@sescdf.com.br, no prazo de até 24 horas da divulgacdo do resultado da etapa. Indicar no campo assunto o
codigo, neste caso “PS 003/2024 — Assistente de Suporte a Gestdo (PcD)”.

Cronograma da selegao:

As datas informadas sobre as etapas dos processos seletivos sdo estimativas provaveis, dessa forma, poderdo ser
antecipadas ou adiadas de acordo com a necessidade do Sesc-DF. Cabe ao candidato acompanhar os informativos e
as divulgagGes em seu e-mail, no site do Sesc-DF e na plataforma do Processo Seletivo, para cumprir os prazos
estabelecidos quanto as Etapas.

ETAPA DATA PROVAVEL
1. Periodo de Inscrigdes 11 a2 18/01/2024
2.Requerimento de atendimento diferenciado para a realizagao
da Avaliagdo Tedrica

11 a 18/01/2024

3. Envio da Comprovacgdo de Requisitos e Laudo Médico 11 a 20/01/2024

4. Avaliagdo Tedrica (presencial) A partir de 18/01/2024
5. Pericia médica (presencial) A partir de 29/01/2024
6. Avaliacdo Comportamental (presencial) A partir de 15/02/2024

Fique atento! E de sua inteira responsabilidade o acompanhamento das Etapas, bem como a consequente ciéncia de
data, horario e local previamente agendados. Sua auséncia ou o atraso em qualquer uma das etapas ocasionara sua
eliminagao no Processo Seletivo.

Ficou interessado? Inscreva-se no processo seletivo. Desejamos boa sorte!

Brasilia-DF, 11 de janeiro de 2024.

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
SERVIGO SOCIAL DO COMERCIO NO DISTRITO FEDERAL - SESC-DF
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