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CENTRO ESPECIALIZADO EM REABILITACAO OFICINA ORTOPEDICA

E ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SORRI-BAURU
MAIO 2024

A SORRI - BAURU, por meio de sua Diretoria Executiva convoca os interessados a participar do processo seletivo
para a contratacdo de Auxiliar Administrativo. Este processo seletivo destina-se as vagas que possam surgir no
prazo de 6 (seis) meses, podendo sua validade ser prorrogada por iguais periodos.

VAGA JORNADA DE TRABALHO SALARIO
1 VAGA + Cadastro reserva 44 horas semanais RS 1.667,25

1 - DOS BENEFICIOS:

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

) ne 95.247, de 17/11/87.
BENEFICIOS

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:

Ter no minimo 18 anos;

Estar em dia com suas obrigacgdes civis e militares;

Ter concluido o ensino médio;

PRE-REQUISITOS | Conhecimento basico de informética (Pacote Office e navegagio na internet);

Disponibilidade de hordrio.

Residir em Bauru a época da contratagao.

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH minimo categoria B.

3 - CONHECIMENTOS, COMPETENCIAS E EXPERIENCIAS DESEJADOS:

Rotinas administrativas e de recepcao relacionadas as atribuicdes do cargo, conhecimentos basicos de
gramatica, matematica e informatica (pacote Office, navegacdo na internet e facilidade para aprender
lidar com programas especificos). Habilidade para trabalhar em equipe; Capacidade de estabelecer
relacionamento interpessoal adequado; Etica e sigilo profissional; Motivacdo, agilidade e iniciativa;
Flexibilidade e confiabilidade; Facilidade de comunicacdo; Capacidade de organizacao e planejamento.

4 — DAS ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar as atividades relacionadas aos processos e tarefas de rotina administrativa e de recepcao, tais
como, utilizacdo de sistema interno para informar frequéncia de usuarios, preenchimento de cadastros,
digitalizacdo de documentos, solicitacdo de relatdrios e renovacdes de receitas, emissao de listagens de
agendamentos e declaragdes de comparecimento, agendamento de consultas e retornos, envio de SMS,
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atendimento e contato telefénico e de e-mail, atendimento ao publico interno e/ou externo,
manutengdo de arquivo, organizagao e controle de estoque dos materiais para uso no setor, organizagao
do espago de atendimento, digitagdao de planilhas e outros documentos.

5 — DAS INSCRICOES:

PERIODO 28 a 31 de maio de 2024;
SITE www.sorribauru.com.br
VALOR RS 20,00 (vinte reais);
o PRAZO LIMITE | 31 de maio de 2024, as 20 horas (horario de Brasilia);
INSCRICOES
A inscricdo somente serd validada apds a sua efetivacdo nos termos
OBSERVACAOQ | indicados neste edital. Caso ndo sejam observados tais procedimentos, o

candidato ficara impossibilitado de realizar a prova, ndo tendo direito a
restituicdo dos valores recolhidos a titulo de taxa de inscrigao.

6 — DAS ETAPAS:

PONTUACAO .
ETAPAS METODOLOGIA VALOR TOTAL MiNIMA CARATER
1 prova com 16 questGes objetivas (0,5 Eliminatério
12 Prova escrita | ponto por questdo) e 2 questdes 10,0 5,0 e
dissertativas (1,0 ponto por questao) classificatorio
Eliminatério
22 Prova pratica | Pratica relacionada a descri¢do da fungao, 10,0 7,0 e
conforme descrito neste edital. classificatorio
A Atividade em grupo para analise de
32 Dlgfur;loca de habilidades socioemocionais para o 10,0 - Classificatoério
mercado de trabalho.
42 Anadlise Eliminatério
psicoldgica e | Aplicagio de testes psicoldgicos e 10,0 7,0 e
entrevista | realizagdo de entrevista por competéncia. classificatorio
52 Ané,“SE de Pontuagi.\o segundo critérios descritos 10,0 i Classificatério
curriculo neste edital

IMPORTANTE: A relacdo das notas dos APROVADOS e CLASSIFICADOS, em todas as etapas do processo seletivo,

sera disponibilizada no site www.sorribauru.com.br, bem como as convocacoes para todas as etapas do mesmo,

sendo de inteira responsabilidade do candidato a busca de informacdes sobre as mesmas.

7 — DO DETALHAMENTO DAS ETAPAS:

DETALHAMENTO
DAS ETAPAS

Serd realizada no dia 04/06/2024, na sede da SORRI Bauru, as 18 horas, com
duragao maxima de 2 horas.

DA PROVA
ESCRITA

O candidato devera chegar 15 (quinze) minutos antes do inicio da prova,
portando caneta azul ou preta, lapis, borracha e documento original de
identificacdo com foto.

Versara sobre conhecimentos e competéncias desejadas e necessarias ao
desempenho do cargo, além das referéncias citadas neste edital.

DA PROVA
PRATICA

Serd realizada em data a ser definida, através de convocacdo por meio de
publicacdo no site www.sorribauru.com.br, link “Processos Seletivos”.
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Serdo convocados os 10 primeiros classificados na prova escrita. Havendo
empate no 109 lugar, serdo convocados todos os candidatos com a mesma
nota, em primeira chamada.

Serd realizada em data a ser definida, através de convocagao por meio de

DA DINAMICA o ) . o o
DE GRUPO publicacdo no site www.sorribauru.com.br, link “Processos Seletivos”.
Serdo convocados todos os candidatos aprovados na prova pratica.
: Serdo realizadas em datas a serem definidas, através de convocacgao por
DA ANALISE

meio de publicagao no site www.sorribauru.com.br, link “Processos

PSICOLOGICA o,
Seletivos”.

E ENTREVISTA

Serdo convocados todos os candidatos aprovados na prova pratica.

8 - DO ENVIO DO CURRICULO:

Os curriculos e documentos comprobatdrios deverdo ser enviados para o e-mail: rh@sorribauru.com.br, a partir
da data de publicacdo da convocacdo para entrevista e no prazo maximo de até 24 horas da realizacdo da
entrevista, impreterivelmente.

Deverdo ser anexadas cépias dos certificados e/ou documentos comprobatérios de todas as atividades
relacionadas no curriculo, de acordo com os fatores de avaliacdo indicados abaixo, sendo imprescindiveis as datas
de inicio e fim das atividades realizadas, bem como a carga horaria dos cursos e capacitacdes.

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

9 — DA PONTUACAO DO CURRICULO:

Carga horaria de 4 a 8 horas; 0,5
CURSOS E pontos
CAPACITACOES cada
DE INTERESSE Carga horaria de 9 a 15 horas; 1,0 ponto
PARA~A cada
(“;;X?rgﬁos'o Carga horaria de 16 a 30 horas; 2,0 ponto
pontos) cada
Realizados nos | Carga horaria superior a 30 horas; 3,0
. _ | dltimos 5 anos. pontos
PONTUACAO cada
DP De seis (6) meses a um (1) ano incompleto, com pelo menos 20 1,0 ponto
CURRICULO horas semanais. cada
2,0
EXPERIENCIA pontos
PROFISSIONAL | De um (1) a dois (2) anos, com pelo menos 20 horas semanais. cada
NA AREA 3,0
(Maximo 5,0 pontos
pontos) De dois (2) a trés (3) anos, com pelo menos 20 horas semanais. cada
5,0
pontos
Acima de trés (3) anos, com pelo menos 20 horas semanais. cada

10 - DOS CRITERIOS DE DESEMPATE:
Na hipdtese de igualdade de nota final, terd preferéncia o candidato com:

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

4 - Maior nota na dindmica de grupo.

5 - Maior nota na analise do curriculo.

11 - DOS RECURSOS:

O candidato podera apresentar recurso quanto ao Processo Seletivo no prazo de até 1 (um) dia util, contados a
partir do dia seguinte ao da publicacdo no site. Os recursos, devidamente fundamentados e dirigidos a Diretoria
Executiva da SORRI-BAURU, deverdo ser entregues pelo candidato ou seu procurador no setor de Recursos
Humanos. Ndo serdo aceitos recursos interpostos por telefone, fax, telegrama e internet. Somente serdo
apreciados os recursos interpostos dentro do prazo, com indicacdo do nome do processo seletivo, nome do
candidato e assinatura, em duas vias. A instituicdo respondera aos recursos recebidos no prazo de até 10 (dez)
dias Uteis a sua entrega.

12 - DO EXAME MEDICO ADMISSIONAL:

Para _admissdo o candidato aprovado deverd se submeter a prévia inspecdo médica, que tem cardter
ELIMINATORIO.

Somente sera contratado o candidato que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio das atividades e
atribuicées do cargo.

13 - DAS DISPOSICOES FINAIS:

A inexatiddo das afirmativas, irregularidades de documentos ou outras ocorréncias constatadas no decorrer do
processo, ainda que verificadas posteriormente, acarretardao na perda dos direitos do candidato decorrentes do
processo seletivo.

Perdera os direitos decorrentes do processo seletivo o candidato que:

1- Nao comparecer na data, horario e local estabelecidos na convocagao;

2- N3o aceitar as condigOes e hordrio estabelecido para exercicio do cargo;

3- Recusar a vaga (Sera excluido do cadastro sendo o fato formalizado através de termo de desisténcia via e-
mail);

4- N3o responder ao contato/e-mail de proposta de contratacdo em até 24 horas;

5- Ndo comprovar os pré-requisitos estabelecidos no edital;

6- Nao for aprovado no exame médico admissional;

7- Ndo assumir a vaga no prazo estipulado pela SORRI-BAURU, por quaisquer motivos, quando da convocagdo
para este fim.

Bauru, 28 de maio de 2024.

Maria Elisabete Nardi
Diretora Executiva

Referéncias Bibliograficas
Relatério Anual SORRI-BAURU 2023 - www.sorribauru.com.br

E conteldo relacionado a portugués e matematica e as atribui¢des do cargo, mencionadas neste edital.



