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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO
EDITAL N2 12/2021

A Comissdo Permanente para Processos Seletivos (CoPPS), 6rgdo de apoio institucional da Fundagao
Educacional de Pendapolis (FUNEPE), através do seu Coordenador Geral, o Professor Doutor Wanderli
Aparecido Bastos, a pedido do Coordenador do Departamento de Recursos Humanos da FUNEPE, no
uso de suas atribuicdes regulamentares, regimentais e da legislacdo vigente, torna publica a abertura
das inscricGes e estabelece normas para o PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO, visando a contratagdo
imediata de pessoal técnico e administrativo da FUNEPE, bem como formacdo de cadastros de
reservas, de acordo com a legislacdo da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, devendo preencher o
seguinte perfil, conforme a vaga ofertada:

| — DAS VAGAS E REQUISITOS

O presente Processo Seletivo destina-se ao preenchimento das seguintes vagas, de Nivel Médio, para
inicio imediato e para cadastro de reservas, conforme disposi¢do no quadro abaixo:

‘ CARGO SALARIO (R$) VAGAS! REQUISITOS MINIMOS

Ensino médio completo; conhecimento
Auxiliar em pacote Office; experiéncia na area

Recursos Humanos . . 1.672,93 1 P » EXP

Administrativo de Recursos Humanos/Departamento

Pessoal.

Ensino médio completo; conhecimento
em programas de edigao de imagem
(Hlustrator, Corel Draw e Photoshop); em
publicidade e comunicagdo; geréncia de
ferramentas digitais e redes sociais para

Auxiliar realizar postagens; manuseio de
Marketing . . 1.520,84 1 equipamentos de midia; tais como
Administrativo cameras de video e foto; ser
dindmico(a); ter boa escrita com
portugués culto, boa desenvoltura
diante do publico, boa dic¢do;
disponibilidade para trabalhar no
periodo noturno, quando necessario.

Ensino médio completo; boa
. Auxiliar comunicag¢do; conhecimento em Pacote

Biblioteca . . 1.672,93 2 . ¢ L

Administrativo Oficce; habilidades para escrever e

enviar e-mail.

! Quantidade de vagas para inicio imediato.
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Manutengao

Auxiliar de Conhecimento basico em Manutengao
~ 1.394,10 2 ..
Manutengao de ar-condicionado e reparos em geral.

1.1 — As cargas horarias e as atribuigdes para os cargos sao:

‘ CARGA HORARIA ATRIBUICOES

CARGO
Prestar atendimento a todos os funcionarios, docentes e diretores da
Instituicdo; atender telefone; enviar e-mails; manter contato com os
. funciondrios e docentes: solicitar assinaturas, recolher e devolver
A.u>_(|I|ar. documentos, enviar demanda de servigos aos setores; organizar
Administrativo L. L . .
(Recursos 44 Horas/Semana pro.ntuarlos de funC|on?r|F>s; arqulvar-doclu.mentos; manter .atuallzad.o o
Humanos) registro de ponto eletrénico dos funcionarios: manter atualizado o livro
ponto dos docentes; agendar exame médico de funciondrios
administrativos e docentes, manter os convénios atualizados.
Realizar postagens nas midias digitais da FUNEPE e suas unidades; criar
artes graficas para a midia digital e impressa; participar de eventos com
Auxiliar registros de fotos, videos e, eventualmente, fazer cobertura de

Administrativo
(Marketing)

cerimoniais; escrever textos para postagens no site; atender a demanda do
setor pedagdgico; participar de campanhas e eventos internos e externos
da instituicdo; atender as demandas que surgirem conforme as
necessidades.

40 Horas/Semana

Atendimento ao publico; atendimento telefénico; auxilio ao corpo docente

Auxiliar . o .
. . e discente; organizagdo das estantes e de todos os ambientes da
Administrativo 44 Horas/Semana e . .
- biblioteca; controle de entrega e devolugdo de livros.
(Biblioteca)
Auxiliar d Realizar reparos e manutengdes gerais em todos os CAMPI da Funepe;
uxiliar de . . . -
. realizar reparos preventivos em condicionadores de ar, substituicdo de
Manutencgao 44 Horas/Semana . . ~
~ iluminagdo, tomadas e reparos em geral.
(Manutengao)

Il - DAS INSCRICOES E TAXAS

2.1 O prazo para as inscricdes de candidatos no processo seletivo simplificado do presente Edital sera
de 03/11/2021 a 12/11/2021.

2.2 AsinscrigOes serdo gratuitas.

2.1 A inscricdo no presente processo seletivo implica o conhecimento e a tdcita aceitacdo das
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condicOes estabelecidas neste Edital, principalmente quanto aos pré-requisitos de titulacdo
exigidos e aos prazos, sendo de total responsabilidade do candidato manter-se informado dos
atos, prazos, datas e procedimentos referentes ao processo. Recomenda-se que os candidatos
consultem diariamente a pagina eletrénica do processo seletivo disponivel no site da FUNEPE
(www.funepe.edu.br), na aba “PROCESSOS SELETIVOS”.

2.2 A documentacao relativa a qualificacdao pessoal e técnica do candidato devera comprovar sua
aptidao para o desempenho da atividade pertinente e compativel com as caracteristicas do
emprego objeto do processo seletivo.

2.2.1 Os documentos a serem enviados e/ou entregues pelos candidatos
compreendem, mas nao se limitam:
2.2.1.1 Documento de Identidade legivel e em bom estado (RG ou CNH);
2.2.1.2 Curriculo;
2.2.1.3 Diplomas de Escolaridade ou outras titulagdes e cursos;
2.2.1.4 Outros documentos ou certificados comprobatérios.
2.2.2 0O candidato devera informar nimero de telefone e/ou e-mail para contato.
2.2.3 O candidato fica responsavel por manter suas informacGes cadastrais
atualizadas, caso ocorra qualquer alteragao.

2.3 A inscricdo para as vagas descritas neste Edital serd feita por meio de preenchimento de
formuldrio on-line, disponivel no site da FUNEPE (www.funepe.edu.br) e envio da documentagao
por e-mail, nos termos dos itens 2.4.1, 2.5 e 2.6.

2.4 De modo alternativo, o candidato podera realizar a inscricao presencialmente, no enderego
Avenida Sdo José, n? 400, Vila Sdo Vicente, em Pendpolis-SP, junto a Secretaria Executiva da
FUNEPE, mediante preenchimento de formulario e entrega da documentacao.

2.4.1 Aos candidatos que realizarem inscricdo on-line, a documentacdo devera ser
enviada, obrigatoriamente, em formato PDF, para o e-mail
copps2@funepe.edu.br, até as 23:59 horas do ultimo dia do prazo.

2.4.2 Aos candidatos que realizarem inscricdo, presencialmente, na Secretaria
Executiva da FUNEPE somente poderao realizar as suas inscri¢des durante o
horario de funcionamento da FUNEPE, de segunda a sexta-feira, das 08:00 as
19:00 horas.

2.5 Toda a documentacdo anexa descrita no Titulo Il devera ser enviada em uma Unica mensagem
de e-mail, ou entregue presencialmente em um Unico envelope lacrado, e a falta de qualquer
documento acarretard o indeferimento da inscrigdo.

2.6 N3o serdo aceitas inscricdes condicionais (com falta de documentagdo), nem por quaisquer
outros meios ndo descritos neste Edital, ou ainda, fora do prazo.

Il — DA AVALIAGAO DOS CANDIDATOS
3.1 A avaliagdo dos candidatos serd realizada da seguinte forma:

3.1.1 Analise de Curriculo — Eliminatoria e Classificatoria;
3.1.2 Entrevista — Classificatoria;
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3.2 A entrevista se dara no endereco descrito no item 7.3, mediante agendamento.

3.3 A andlise de Curriculo sera realizada mediante os seguintes critérios e pontuac¢des, observado o
quadro a seguir, conforme o cargo:

Critério ‘ Pontuagdo Maxima

1. Formagao

a) cursos técnicos na area de concentragdo do edital — 1,0 ponto 5,0

b) outros cursos relevantes para o cargo pretendido — 0,5 ponto cada

2. Atividades profissionais

ponto

a) atividade e/ou experiéncia profissional na drea de concentracio do edital — 1,00 5,0

3.4 A pontuagdo da entevista se dard pelo desempenho do candidato, observando o dominio do
conteudo atribuido para cada cargo, limitando-se a 10 pontos.

V-

DO CRONOGRAMA PREVISTO DE ATIVIDADES

EVENTO PERIODO/DATA

4.1 Periodo de recebimento das inscri¢des De 03 de novembro de 2021 a 12 de novembro de 2021

4.2 Deferimento Provisdrio das inscri¢cdes Até 13 de novembro 2021

4.3 Prazo para recursos

Até 17 de novembro de 2021

Entrevista

4.4 Deferimento das inscri¢Ges e Convocagado para

Até 18 de novembro de 2021

4.5 Realizagdo da Entrevista

Por agendamento

4.6 Resultado Final

30 de novembro de 2021

4.7 Inicio das Contratacdes?

A partir de 06 de dezembro de 2021

*Todas as informag0es serdo veiculadas através de publicagdo no site oficial da FUNEPE (www.funepe.edu.br).

V — DA CLASSIFICACAO

5.1 A Classificacdo dos candidatos se dara em ordem decrescente de notas, conforme a somatdria das
notas obtidas nas avalia¢des descritas no item 3.

5.2 Eventuais recursos somente serdo aceitos se solicitados dentro dos prazos estabelecidos no

2 As contratacdes ter3o inicio a partir de 06 de dezembro de 2021, levando-se em considerac3o as necessidades da FUNEPE.
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Cronograma do Titulo IV, enviados para o e-mail copps2@funepe.edu.br, com a devida
fundamentacao do pedido.

VI - DA ADMISSAO

6.1 A contratagado se efetivard tdo logo se encerre este processo, conforme as necessidades da FUNEPE,
admitindo-se cadastro de reservas dos candidatos em classificagdo subsquente.

6.2 O regime juridico das contratacdes sera o da legislacdo trabalhista brasileira e do regime geral de
previdéncia social.

6.3 O contrato terd jornada semanal descrita no Titulo |, item 1.1, podendo ser alterado, conforme
necessidade da instituicao.

6.4 O salario obedecera a descricdo do Titulo I, a depender do cargo pretendido.
6.5 O candidato contratado se submeterd, nos termos da lei, ao periodo de experiéncia, podendo ter
seu contrato de trabalho rescindido antecipadamente em caso de avaliacdo negativa, eximindo-se

ambas as partes de indenizacdo reciproca, por expressa previsdo neste Edital.

6.6 Cada candidato podera se inscrever para um sé cargo e, em caso de multiplas inscri¢cGes, prevalecera
a ultima que foi realizada.

VIl - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

7.1 A Comissao Avaliadora ficara responsavel por todas as fases das avaliacGes previstas neste processo
seletivo.

7.2 A composicdo da Comissdo Avaliadora sera feita pela CoPPS, que nomeara dois membros efetivos
e um suplente.

7.3 As entrevistas serdo realizadas no Campus | da FUNEPE, situado a Avenida S3o José, n? 400, Vila Sao
Vicente, em Pendpolis, estado de Sao Paulo.

7.4 O prazo de validade do presente Edital é de 02 (dois) anos, contados da publicacdo do Resultado
Final.

7.5 Os candidatos que participaram de processo seletivo encerrado, em prazo ndo superior a 24 (vinte
e quatro) meses, poderdo, a critério da CoPPS, ser aproveitados para preenchimento de nova vaga,
desde que seja exigido perfil semelhante ou compativel, observada a ordem de classificacao.

7.6 Os casos omissos neste Edital serdao deliberados pela CoPPS.

7.7 O presente processo seletivo é regido por este Edital, podendo ser publicados atos, avisos,
convocacgdes, comunicados e demais regulamentagdes adicionais que serdo incorporadas a este
edital, sendo oficiais somente aqueles divulgados no site www.funepe.edu.br, na aba “PROCESSOS

SELETIVOS”.

7.8 Toda mengdo a horarios neste Edital tem como referéncia o horario oficial de Brasilia.
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7.9 Nao sera fornecido qualquer tipo de declaracdo de participacdo em processo seletivo.

7.10 Os contatos futuros com candidatos serdo feitos exclusivamente por meio dos dados informados
no formulario de inscrigao.

7.11 0 presente Edital valera como Contrato, o qual podera receber aditivos.
7.12 Caso constatado, a qualquer momento, a existéncia de declaragdo ou documento falso, o
candidato assumird a responsabilidade juridica pelo ato e serd sumariamente eliminado do

processo, se constatado durante o processo, ou demitido, se constatado apds contratacao.

7.13 Fica eleito o foro da cidade de Penapolis, estado de Sdo Paulo, com exclusdo e renuncia a qualquer
outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir questdes oriundas do presente processo seletivo.

Penapolis, 29 de outubro de 2021.
Comissao Permanente para Processos Seletivos — CoPPS

Prof. Dr. Wanderli Aparecido Bastos
Coordenador Geral da CoPPS




