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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 027/2021

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

EDITAL DE ABERTURA

DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma)

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Atuacdo na coleta e registro de informacdes para a formacdo de
indicadores;
Pesquisa de mercado e elaboracao de solicitacdes de compra.

Conferéncia, organizacao e redacao de documentos diversos com a norma
padrao;

Participar do planejamento e/ou organizacdo e controle de fluxos de
trabalhos;

Realizar atividades a fim de fornecer auxilio quanto a gestdo, andlise e
acompanhamento de contratos;

Elaboracéo de relatorios de qualidade.

Desempenhar outras atividades correlatadas de baixa e média
complexidade.

REQUISITOS

Ter idade minima de 18 anos, na data da admissao;

Estar em dia com as obrigac@es eleitorais e militares (se for o caso);

Gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuicdes da
funcéo;

N&o ser parente consanguineo na linha reta ou colateral até 3° grau ou afins
do chefe dirigente da area técnica requisitante;

Superior cursando ou completo em Administracdo de Empresas ou Gestao
Hospitalar em instituicdo reconhecida pelo MEC;

Pacote office avancado;

Experiéncia em formacao de indicadores;

Experiéncia com contratos e clausulas contratuais;

Experiéncia em redigir documentos formais;

Desejavel experiéncia na area administrativa hospitalar;
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e Experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses na area.

CARGA HORARIA

44 horas semanais.

INSCRICAO

VIA SITE - www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0272021

Das 10:00 horas do dia 16/08/2021 as 10:00 horas do dia 23/08/2021.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1 — Prova Objetiva Tipo Multipla Escolha
Serado convocados para a Fase 1 os candidatos com inscri¢édo valida.

Ao se apresentar para realizacdo da prova objetiva o candidato devera
apresentar:

¢ Documento original para identificacao;
e Curriculum atualizado.

A ndo apresentacdo dos documentos solicitados excluira
automaticamente o candidato do processo seletivo.

Ser& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 70 ou mais pontos nas questdes da prova objetiva.

Programa da Prova: Conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicbes das funcdes do cargo solicitado e, se for o caso, de sua
especialidade, portugués, matemética, informatica e redacao.

As provas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA DA PROVA OBJETIVA:

VERIFIQUE NO SITE, DATA, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA

FASE 1 - Programa da Prova Objetiva: Questdes de conhecimento especifico
sobre as principais atividades e atribuicdes da area, portugués, matematica,
informatica e redacéo.

FASE 2 — Avaliacao Curricular
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Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos
respeitando os critérios abaixo:

Experiéncia anterior — 50 pontos

Graduacao — 25 pontos

Cursos Complementares — 25 pontos

Os curriculos devem ser entregues na data da prova objetiva.

FASE 3 — Entrevista

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA DA ENTREVISTA:

VERIFIQUE NO SITE, DATA, 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 classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:

PROVA AVALIACAO
OBJETIVA CURRICULAR

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

+ ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

10 + 10 + 10/3 = 10
Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 70 ou mais

pontos no resultado final.

SALARIOS E BENEFICIOS

O salario sera divulgado no ato da entrevista.

Beneficios: Vale Alimentacado, Vale Refei¢cdo e Vale Transporte.

INFORMACOES ADICIONAIS

As informacbes de convocagles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdao disponibilizadas através
do site:




;—Ag Fundacao Adib Jatene =

www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0272021

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

Em caso de igualdade na classificacdo 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.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes
gue ndo comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vagas
no ato da convocacgao serdao automaticamente desclassificados.

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 classificacéo do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

N&o sera permitido a participacdo de servidores/funcionarios do Instituto
Dante Pazzanese de Cardiologia neste processo seletivo.

A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital,
no todo ou em parte, por razbes de seu interesse, sem direito do
interessado a quaisquer reivindicagodes.

Séo Paulo, 13 de Agosto de 2021.
RECURSOS HUMANOS
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