
EDITAL PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SORRI-BAURU -  MAIO/  2018

A SORRI – BAURU, por meio de sua Diretoria Executiva convoca os interessados a participar 
do processo seletivo para a contratação de Auxiliar Administrativo. Este processo seletivo 
destina-se ao preenchimento de 1 (uma) vaga mais cadastro de reserva para provimento de 
vagas futuras que possam surgir no prazo de um (1) ano, podendo sua validade ser 
prorrogada por iguais períodos.

Vaga Jornada de Trabalho Salário

01 Vaga + Cadastro reserva 44 horas semanais R$ 1.305,77 

I. Pré-requisitos:
Idade mínima 18 anos;

Ensino médio completo;

Estar em dia com suas obrigações civis e militares;

Conhecimento básico de informática (Pacote Office e navegação na Internet);

Disponibilidade de horário.

II. Conhecimentos e experiências desejados
Rotinas administrativas relacionadas às atribuições do cargo, conhecimentos básicos de gramática, 

matemática e informática. (pacote Office, navegação na Internet e facilidade para aprender a 

lidar com programas específicos).

III. Competências desejadas:

Habilidade para trabalhar em equipe, capacidade de estabelecer relacionamento interpessoal 

adequado, ética e sigilo profissional, pró atividade, confiabilidade, resistência a frustrações, atitude 

positiva frente a problemas, facilidade no atendimento ao público e para trabalhar diretamente com 

a população individualmente e/ou em grupos. Capacidade de organização, planejamento e 

adaptação às necessidades do serviço.

IV. Atribuições do cargo:



Executar as atividades relacionadas aos processos e tarefas de rotina administrativa, tais como 
preenchimento de fichas, controle de prontuários, atendimento ao público interno e/ou externo,  
manutenção de arquivo e armário de materiais, organização do espaço de atendimento, contato 
telefônico, digitação de relatórios, planilhas, formulários e outros documentos, rotinas relacionadas a 
controle de estoque como recebimento de notas fiscais, recebimento, estocagem, controle e 
distribuição de materiais, entre outras atividades administrativas. 

V. Das Inscrições:
A inscrição do candidato implicará no conhecimento e na aceitação das normas e condições 

estabelecidas neste edital, em relação às quais não poderá alegar desconhecimento.

1. Local, Data e Horário: As inscrições poderão ser realizadas PRESENCIALMENTE nos dias 

14,15,16 e 17/05/2018 das 13 às 16:30h na sede da SORRI-BAURU, localizada à Avenida Nações 

Unidas, N° 53-40, Núcleo Presidente Geisel. A taxa de inscrição é de R$ 20,00 (vinte reais) que deverá 

ser paga no ato da inscrição.

VI. Do Processo Seletivo:
1. O Processo seletivo será composto por quatro etapas, sendo: (1) Prova Escrita; (2) Prova prática de 

Informática; (3) Entrevista e (4) Pontuação do Currículo, conforme o quadro abaixo:

Etapas Descrição Metodologia Valor Valor 
Total

Pontuação 
Mínima 
Exigida

Peso na 
Nota 
Final

1ª Prova Escrita

Prova Objetiva: 16 
questões objetivas 

Prova 
Dissertativa: 2 

questões 
dissertativas

0,5 ponto 
cada 

1,0 ponto 
cada

10 pontos

5 pontos na 
Prova 

objetiva 
e

 1 ponto na 
Prova 

dissertativa

1

2ª
Prova prática 

de 
informática

5 questões 
práticas de 
informática. 

2 pontos 
cada 10 pontos 7 pontos 1

3ª Entrevista
Pontuação 

segundo critérios 
específicos

10 pontos 10 pontos 7 pontos 1

4ª Análise de 
Currículo

Pontuação 
segundo critérios 

especificados
10 pontos 10 pontos --- 1




