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CENTRO ESPECIALIZADO EM REABILITACAO OFICINA ORTOPEDICA

E ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO INTERNO PARA ANALISTA ADMINISTRATIVO - SORRI-
BAURU —JANEIRO 2025

A SORRI - BAURU, por meio de sua Diretoria Executiva convida os interessados a participar do processo seletivo
interno para a contrata¢do de Analista Administrativo. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento de 1
vaga + cadastro de reserva para as vagas que possam surgir no prazo de 6 (seis) meses, podendo sua validade ser
prorrogada por iguais periodos.

VAGA JORNADA DE TRABALHO
1 Vaga + cadastro de reserva 40 horas semanais

1 - DOS BENEFiCIOS:

Sendo a mensalidade do empregado e seus dependentes até 18 anos
PLANO DE SAUDE | custeadas pela empregadora e os custos de coparticipagdo custeados pelo
empregado.

Exclusivamente para uso efetivo do deslocamento residéncia trabalho e do
VALE TRANSPORTE | trabalho residéncia, conforme previsto no artigo 72 paragrafo 32 do decreto
n295.247, de 17/11/87.

BENEFiCI
clos Para empregados alocados no CER o empregador disponibilizard refeicdo em

VALE REFEICAO | refeitorio proprio. Para empregados alocados nas USFs sera concedido vale
refeicdo.

Concedido seguro de vida em grupo gratuitamente a todos os empregados

SEGURO DE VIDA ativos.

AUXILIO CRECHE | Beneficio concedido as empregadas maes com filhos de até 4 anos.

2 — DOS PRE-REQUISITOS:

Ensino superior completo;

Estar em dia com suas obrigacdes civis e militares;

PRE-REQUISITOS Disponibilidade de horario;

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo - minimo categoria B;

Conhecimento basico de informatica (Pacote Office e navegacao na internet);

Residir em Bauru a época da contratacdo.

3 - CONHECIMENTOS, COMPETENCIAS E EXPERIENCIAS DESEJADOS:

Conhecimento em rotinas administrativas e de recepcdo relacionadas as atribuicdes do cargo, com
destaque para gestdo de fluxos de trabalho, organizacao de agendas, controle de indicadores e elaboracao
de relatérios. Dominio dos Programas Word e Excel, facilidade para aprender a lidar com programas
especificos e familiaridade com o Sistemas Interno Prontudrio Eletronico SI SORRI. Habilidade para
trabalhar em equipe e gerenciar pessoas, com capacidade de estabelecer relacionamento interpessoal
adequado, liderar equipes, delegar tarefas e resolver conflitos. Etica e sigilo profissional, motivac3o,
agilidade, flexibilidade, confiabilidade e iniciativa para tomada de decis6es. Facilidade de comunicacao,
organizacdo e planejamento. Experiéncia em atendimento ao publico, contatos por telefone e e-mail,
triagem e acompanhamento de agendamentos, além de formacdo complementar desejavel em cursos
relacionados a drea administrativa e estar cursando ensino superior em administragdo ou areas correlatas.
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CENTRO ESPECIALIZADO EM REABILITACAO OFICINA ORTOPEDICA

E ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

4 - DAS ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar atividades relacionadas a gestdo de processos administrativos e de recepgao, incluindo: Utilizagcdo de
sistemas internos para informar frequéncia de usudrios, preenchimento de cadastros, digitalizacdo e organizagado
de documentos, solicitacdo e controle de documentos como receitas, relatérios e oficios, emissao de listagens de
agendamentos e declaragdes de comparecimento. Gerenciar equipes, promovendo a motiva¢do, delegacdo de
tarefas e resolucdo de conflitos pessoais, assegurando um ambiente de trabalho colaborativo e eficiente.
Acompanhar burocracias relacionadas a equipe, como controle de ponto, escalas profissionais e demandas
administrativas ligadas ao setor. Responsavel pelo agendamento de consultas e retornos, envio de comunicac¢des
via SMS/Whatsapp e atendimento ao publico interno e externo por telefone ou e-mail. Garantir a manutencéo e
organizacdao de arquivos, controle de estoque de materiais utilizados no setor e organizacdo do espaco de
atendimento/recepcdo e administrativo. Desenvolver planilhas, relatérios e outros documentos administrativos,
assegurando precisao e agilidade nos processos.

E essencial possuir habilidade para trabalho em equipe, senso de prioridade, ética profissional, facilidade de
comunicacdo e relacionamento interpessoal, organizacdo, agilidade e iniciativa. Além disso, espera-se
comprometimento, motivacgao, sigilo profissional e disponibilidade de hordrio para atender as demandas do cargo.

5 — DAS INSCRICOES:

PERIODO |15 a 19 de janeiro de 2025;

E-MAIL rharea@sorribauru.com.br
PRAZO LIMITE | 19 de janeiro de 2025;

INSCRIGOES

OBSERVACAO | A inscricdo somente sera validada apos a sua efetivagdo nos termos
indicados neste edital. Caso ndo sejam observados tais procedimentos, o
candidato ficara impossibilitado de realizar a prova.

6 — DAS ETAPAS:

PONTUACAO .
ETAPAS METODOLOGIA VALOR TOTAL . ¢ CARATER
MINIMA
1 Anall|se de An.al|se segundo critérios contidos neste 10,0 i Classificatério
curriculo edital.
- . . . - Eliminatori
. Pratica tedrica relacionada a descri¢do da iminatorio
22 Prova escrita N . ; 10,0 7,0 e
fungdo, conforme descrito neste edital. e s
classificatorio
- . R - - Eliminatori
... | Pratica relacionada a descri¢ao da fungdo, iminatorio
32 Prova pratica . . 10,0 7,0 e
conforme descrito neste edital. e s
classificatorio
Aplicacdo de testes psicoldgicos e Eliminatdrio
42 Entrevista P . QN p 8 . 10,0 7,0 e
realizacdo de entrevista por competéncia. P
classificatorio

IMPORTANTE: A relacdo das notas dos APROVADOS e CLASSIFICADOS, em todas as etapas do processo seletivo
interno, sera disponibilizada no site www.sorribauru.com.br, bem como as convocacdes para todas as etapas do
mesmo, sendo de inteira responsabilidade do candidato a busca de informacdes sobre as mesmas.
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7 — DO DETALHAMENTO DAS ETAPAS:

DETALHAMENTO

DA PROVA JCA, as 14 horas, com duragdao mdaxima de 2 horas.
ESCRITA Prova tedrica versara sobre conhecimentos e competéncias desejadas

Sera realizada no dia 21/01/2025, na sede da SORRI Bauru, no Espaco

e necessarias ao desempenho do cargo.

DA PROVA

Sera realizada em data a ser definida, através de convocagdo por meio
de publicacdo no site www.sorribauru.com.br, link “Processo Seletivo

DAS ETAPAS PRATICA ” , X mtemoj , — ,
Prova pratica relacionada as competéncias e atividades descritas no
item 3 deste edital.
Sera realizada em data a ser definida, através de convocagdo por meio
DA de publicacdo no site www.sorribauru.com.br, link “Processo Seletivo
ENTREVISTA Interno”.

Serdo convocados todos os candidatos aprovados na prova pratica.

8- DO ENVIO DO CURRICULO:
Os curriculos e documentos comprobatérios deverdo ser enviados para o e-mail: rharea@sorribauru.com.br, até a

data do prazo limite para inscricdo, com copia para sua lideranca atual, impreterivelmente.

Deverdo ser anexadas copias dos certificados e/ou documentos comprobatdrios de todas as atividades relacionadas
no curriculo, de acordo com os fatores de avaliagdao indicados abaixo, sendo imprescindiveis as datas de inicio e fim
das atividades realizadas, bem como a carga hordria dos cursos e capacitagdes.

N3o serdo considerados os itens ndo comprovados na forma descrita, incluindo a experiéncia profissional.

9 — DA PONTUAGAO DO CURRICULO:

PONTUACAO
DO
CURRICULO

Graduacgdo, pds-graduagao ou especializagdo relacionada a fungdo, 20
conforme item 3 deste edital, concluida. pontos
CURSOS E
CAPACITACOES | Graduagdo, pds-graduagdo ou especializagdo relacionada a funcdo,

DE INTERESSE | conforme item 3 deste edital, em andamento, com mais de 6 (seis) 1,0 ponto
PARA A meses cursados. ’
FUNCAO

(Maximo 5,0 | Participagdo em cursos, congressos e seminarios relacionados as 0,10
pontos) competéncias desejadas, conforme item 3 deste edital, com no pontos

minimo 8 horas. Realizados nos ultimos 3 anos. cada
De seis (6) me§es aum (1) ano incompleto, com pelo menos 20 1,0 ponto
N horas semanais.

EXPERIENCIA 20

PROFISSIONAL | De um (1) a dois (2) anos, com pelo menos 20 horas semanais. or;tos
NA AREA P 3.0

(Mdximo 5,0 |De dois (2) a trés (3) anos, com pelo menos 20 horas semanais. or;tos
pontos) P 50

Acima de trés (3) anos, com pelo menos 20 horas semanais. !
pontos
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10 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE:
Na hipdtese de igualdade de nota final, terd preferéncia o candidato com:

1 - Maior nota na prova pratica.
CRITERIO DE 2 - Maior nota na entrevista.
DESEMPATE |3 - Maior nota na escrita.

3 - Maior nota na analise do curriculo.

Bauru, 15 de janeiro de 2025.

Luis Fernando Maximino Bento
Diretor Executivo



