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RECURSOS HUMANOS
RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL
PROCESSO SELETIVO 016/2019
ESCRITURARIO
EDITAL DE ABERTURA

DAS VAGAS

Numero de Vagas: 06 (seis)

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Recebimento e remessas de documentos e correspondéncias.
Preenchimento de formularios e planilhas.

Recepc¢éo e encaminhamento de pacientes.

Atendimento de telefone e ligagdes para clientes/pacientes.
Impressao de documentos diversos.

Arrumacédo das salas de atendimento.

Organizagao de agendas e documentos.

Solicitagdo de materiais e medicamentos.

Realizacdo de servigos externos quando necessarios.
Participagdo em reunides e eventos.

REQUISITOS

e Estar em dia com as obrigacgdes eleitorais e militares;

e Possuir, na data da realizagdo da prova objetiva e admisséo, os documentos
comprobatérios dos requisitos exigidos para a funcao.

e Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséo.

e Gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuicbes da
funcéo.

¢ Ensino médio completo;

e Experiéncia em informatica: Windows, Word e Excel;

e Com ou sem experiéncia na funcéo.

CARGA HORARIA

44 horas semanais.

INSCRICAO

VIA SITE - www.fundacaoadibjatene.com.br/selecaoc0162019

Das 14:00 horas do dia 14/08/2019 as 14:00 horas do dia 20/08/2019.
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ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1 — Prova Objetiva Tipo Multipla Escolha

Serdo convocados para a Fase 1 os candidatos com inscrigdo valida.

A prova objetiva serd avaliada e pontuada em uma escala de 0 a 100 pontos.

DATA DA PROVA OBJETIVA: 26/08/2019
VERIFIQUE NO SITE O HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

Programa da Prova Objetiva: Portugues/Mateméatica/lnforméatica.

FASE 2 — Avaliacao Curricular

Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 100 pontos
respeitando os critérios abaixo:

Experiéncia Anterior - 0 a 35 pontos.
Cursos Complementares - 0 a 30 pontos.
Curso Técnico - 0 a 35 pontos.

Os curiculuns devem ser entregues na data da prova objetiva.

FASE 3 — Entrevista
As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 100 pontos.

DATA DA ENTREVISTA
VERIFIQUE NO SITE A DATA, O HORARIO E O LOCAL DA ENTREVISTA

ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 —-Peso 1
FASE 2 —Peso 1
FASE 3—-Peso 1

CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificagéo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme formula:

(PROVA | (AVALIACAO

ESCRITA) = CURRICULAR)
ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

100 + 100 + 100 / 3 = 100

+ (ENTREVISTA) / 3 = RESULTADO

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 60 ou mais
pontos no resultado final.
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SALARIOS E BENEFICIOS

Salario inicial: R$ 1.292,18
Salario efetivo: R$ 1.421,40
Beneficios: Vale Alimentacéo, Vale Refei¢cdo e Vale Transporte.

INFORMACOES ADICIONAIS

As informacdes de convocagdes, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessérias, serdo disponibilizadas através
do site:

www.fundacaoadibjatene.com.br/selecaoc0162019

O candidato serd responsavel por acompanhar o desdobramento do
Processo Seletivo, consultando este site.

Em caso de igualdade na classificagdo sera utilizado o critério de desempate:

1) de MAIOR IDADE;
2) maior tempo de experiéncia profissional,
3) maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

Este Processo Seletivo tera validade de 02 anos.

Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicéo
referente ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos
aprovados em banco de dados respeitando a ordem de classificagdo do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

Nao sera permitida a participacao de servidores/funcionarios do Instituto
Dante Pazzanese de Cardiologia neste processo seletivo.

S&o Paulo, 12 de agosto de 2019.
RECURSOS HUMANOS
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