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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 047/2021

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

EDITAL DE ABERTURA - ERRATA

DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma)

SUMARIO DAS ATRIBUICOES

e Coordenar as atividades relacionadas a observacéo das leis trabalhistas,
contrato coletivo de trabalho e acordos coletivos com o sindicato das
entidades de classe e regras internas, com o0 objetivo de assegurar o
cumprimento da legislacdo pertinente ao relacionamento empregador e
empregado;

e Gerenciar o pagamento das atividades relacionadas ao Departamento
de Pessoal, incluindo atividades vinculadas a salarios, comissoes,
empréstimos e beneficios, atuando em consonancia com as politicas e
diretrizes de pessoal previamente definido, visando assegurara a
integridade das informacfes e confiabilidade dos recursos, encargos
trabalhistas e sociais e seu respectivo provisionamento;

e Supervisionar o fechamento mensal da folha de pagamento e emissbes
das guias de pagamentos de impostos encargos, observando se o0s
dados foram corretamente inseridos da base de calculo do aplicativo,
visando o cumprimento dessas obrigacfes legais e o correto pagamento
dos proventos para os colaboradores;

e Definir procedimentos que possam subsidiar a concepcdo e o
desenvolvimento de novos projetos ou agdes, envolvendo a preparagao
de estudos de estrutura organizacional, revisdo salarial, analise dos
postos sobre compensacdes e beneficios;

e Executar a saude laboral e das politicas de seguranca, verificando o
cumprimento das rotinas e dos preceitos legais e regulamentares
existentes, sugerindo melhorias no atendimento;

e Acompanhar auditorias externas com o0 objetivo de garantir que as
normas governamentais e organizacionais sejam plenamente
divulgadas;

e Supervisionar o trabalho dos Técnicos e Engenheiros de Seguranca do
Trabalho, bem como do setor de Medicina do Trabalho, avaliando a
execucdo dos exames admissionais, periodicos e demissionais, como
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também, analisando as demandas quanto a saude do colaborador e as
possiveis causas de afastamento dos funcionarios;

e Participar diretamente de todos os processos de negociagcdo coletiva,
junto a entidades sindicais, para celebracdo de acordos coletivos de
trabalho e termos aditivos, fornecendo informacfes de carater técnico e
elucidativo para a direcdo da Empresa, além de adotar solugdes com o
Sindicato;

e Representar a Instituicdo em possiveis demandas trabalhistas;

e Manter-se constantemente atualizado a respeito de assuntos
relacionados com a area de Recursos Humanos com o objetivo de
acompanhar as alteracdes legais, relativas as leis trabalhistas;

e Preparar relatérios administrativos sobre a revisédo de resultados para
subsidiar a tomada de decisoes;

e Executar outras atividades correlatas a critério do superior.

REQUISITOS

e Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséao;

e [Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares (se for o caso);

e Gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuicées da
funcao;

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

e Graduacdo superior em Administracdo de Empresas, Psicologia,
Contabilidade ou Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos com Pés
Graduacao de Recursos Humanos;

¢ Conhecimento do pacote OFFICE, nivel intermediario a avancado;

e Conhecimento dos Sistemas de Gestdo Hospitalar, preferencialmente no
sistema Totvs/Protheus em todos os médulos;

e Conhecimento no sistema SISCAA,

e Conhecimento no sistema AUDESP;

e Conhecimento em toda a rotina de Departamento Pessoal, Saude e
Seguranca do Trabalho, além de ferramentas de avaliacdo de
desempenho e lideranca;

e Dominio do e-Social,

e Experiéncia minima de 4 (quatro) anos na area de Recursos Humanos,
em instituicdes hospitalares, atuando na Gestéao.

CARGA HORARIA

44 horas semanais.
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INSCRICAO

VIA SITE - www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0472021

Das 15:00 horas do dia 17/11/2021 as 15:00 horas do dia 24/11/2021.

ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1 — Prova Objetiva Tipo Multipla Escolha e Dissertativa
Serdo convocados para a Fase 1 os candidatos com inscrigéo valida.

Ao se apresentar para realizagdo da prova objetiva e dissertativa o
candidato deveréa apresentar:

e Documento original para identificagéao;
e Curriculum atualizado.

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

Sera considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 6 ou mais pontos nas questdes da prova
objetiva/dissertativa.

Programa da Prova: Conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicdes das funcdes do cargo solicitado.

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

DATA DA PROVA OBJETIVA E DISSERTATIVA:
09/12/2021

FASE 1 - Programa da Prova Objetiva e Dissertativa: Questbes de
conhecimento especifico sobre as principais atividades e atribui¢cdes da area.

FASE 2 — Avaliacao Curricular

Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos
respeitando os critérios abaixo:

e Experiéncia anterior — 5 pontos
e Cursos Complementares — 5 pontos



;—Ag Fundacao Adib Jatene =

Os curriculos devem ser entregues na data da prova objetiva /
dissertativa.

FASE 3 — Entrevista

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

DATA DA ENTREVISTA:
DATA PREVISTA DA ENTREVISTA 13/12/2021

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/DISSERTATIVA + CURRICULAR + ENTREVISTA /3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

10 + 10 + 10/3 = 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6 ou mais
pontos no resultado final.

SALARIOS E BENEFICIOS

O salario sera divulgado no ato da entrevista.
Beneficios: Vale Alimentacao, Vale Refei¢cdo e Vale Transporte.

INFORMACOES ADICIONAIS

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

www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0472021

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


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0472021
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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 convocacao 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 classificacao do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

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

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

Sao Paulo, 06 de dezembro de 2021.
RECURSOS HUMANOS



