PRORROGAGAO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO 004/2023

Informamos aos candidatos do edital 004/2023, que fica prorrogada a data das inscricées

até 24/03/23 e desta forma todas as demais etapas do processo seletivo, conforme

guadro abaixo:

Alteragdes das datas:

Periodo de recebimento
de Inscri¢Bes e entrega de

Curriculos

Publicacdo da Analise
curricular e Convocacgao
dos candidatos
classificados para

realizacdo da Entrevista

Data de realizacao

da Entrevista

Publicacdo do resultado do
Processo Seletivo e convocacgao

da primeira colocada.

até o dia 24/03/2023

27/03/2023

29/03/2023

30/03/2023

O Clube das Maes Unidas, visando garantir os principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade e publicidade, objetivando suprir necessidades de pessoal, TORNA PUBLICO

PRORROGACAO DO PROCESSO SELETIVO, para preenchimento do cargo de AUXILIAR

ADMINISTRATIVO.

1- DO CARGO:

1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atua como apoio para diversas areas, podendo realizar tarefas como atendimento telefonico,

recebimento e organizacdo de correspondéncias, organizacdo de documentos, preenchimento de

planilhas e outras atividades que dependerao da atuacao da empresa.

1.1.1 Detalhamento da fungao:

e Apoiar e executar tarefas direcionadas pelos outros setores;

e Atender telefone e secretaria;
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e Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servico;

e Controlar e providenciar a atualizacdo dos documentos da entidade (certiddes, registros dos
Conselhos, Licenca sanitaria, Licenca Corpo de Bombeiros, entre outras);

e Apoiar a fiscalizacdo e conservagao dos equipamentos.

e Manter arquivo, pastas e armarios administrativos organizados;

e Prestar assisténcia ao RH no acompanhamento, levantamento da folha ponto, atestados,
programacao e controle de férias;

e Auxiliar nas compras de materiais e quando necessario providenciar no minimo trés orcamentos
para aquisicao;

e Acompanhar, receber e conferir a entrega de materiais, doag¢des, entregas do supermercado,
entre outras;

e Controle das chaves da Instituicdo;

e Realizar matriculas, rematriculas e busca ativa dos educandos quando necessario;

e Fazer registro no IRSAS e SISC;

e Apoio aos Coordenacdo, Educadores, e demais funcionarios;

e Participar das reunides, quando necessario;

e Realizar Prestacdo de Contas junto ao SEl e SIT;

1.1.2 DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DA VAGA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Escolaridade:
Requisitos/escolaridade . L . . i
Ensino técnico ou superior, preferencialmente nas areas

de Administracdo / Contabilidade/ Pedagogia

Experiéncia:

Minima de 12 meses de atuacdo no cargo;
Desenvolvimento de atividades compativeis as
atribuicdes do cargo.

Conhecimentos:
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- Pacote Office, Planilhas e Rotina trabalhista.
Desejavel conhecimento em:

- Area Social

Competéncias:
Organizacdo; Dinamismo; Raciocinio analitico; Atencdo;
Iniciativa; Trabalho em equipe; Flexibilidade; Boa

comunicac¢ao e Responsabilidade.

Vencimento-base

RS 1.963,70 (Hum mil, novecentos e sessenta e trés
reais e setenta centavos)

Vagas

01 vaga

Sexo

Feminino

Jornada de trabalho

40 horas semanais

Contrato

CLT

2- DAS INSCRICOES:

2.1- As inscri¢Bes para a vaga serdo realizadas até o dia 24/03/2023, das 08:00 as 12:00 horas e

das 13:00 as 17:00 horas, pessoalmente na sede do Clube das Maes Unidas, na Rua Roseiral

n2 77 - Jd. Interlagos, mediante entrega de curriculo junto com Declaragao de concordancia

com o presente edital, ou até as 23:59h do dia 24/03/2023 através do e-mail:

proseletivocmu@yahoo.com.

2.2 DAS CONDICOES DE INSCRICAO:
2.2.1- Possuir 18 anos completos;
2.2.2- Ensino técnico ou superior;

2.2.3- Curriculo;

2.2.4- Sera considerada na avaliacdo curricular:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Experiéncia de atua¢do na funcdo e conhecimentos na area de

informatica, para a vaga a qual se pretende candidatar.
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2.3 — Deve conter no Curriculo do candidato todas as condigdes previstas neste edital, sob pena

de desclassificacao do candidato.

2.4 — No ato da inscricdo, o candidato deve preencher e assinar a Declaracdo (Anexo 1), dizendo

gue conhece e aceita as normas deste edital.

3 - DA SELECAO, HABILITAGCAO E DA CLASSIFICACAO:

3.1 - O Processo Seletivo constara de duas fases, sendo a 12 a Andlise Curricular e a 22 a

Entrevista, conforme o quadro abaixo:

Periodo de recebimento
de Inscri¢des e entrega de

Curriculos

Publicacdo da Analise
curricular e Convocagao
dos candidatos
classificados para

realizacdo da Entrevista

Data de realizacao

da Entrevista

Publicacdo do resultado do
Processo Seletivo e convocacao

da primeira colocada.

até o dia 24/03/2023

27/03/2023

29/03/2023

30/03/2023

3.2 - A Andlise Curricular tera carater classificatorio e a entrevista terd carater eliminatario.

3.3 - Serao considerados habilitados para a Entrevista, no minimo, o nimero de candidatos

equivalente ao dobro das vagas constantes no Edital, respeitando a colocacdo na

classificacdo dos curriculos. Caso o numero de candidatos ndo alcance o dobro de vagas,

todos os candidatos serdo convocados para entrevista.

4. DA ETAPA DE ANALISE DE CURRICULOS

4.1 - O resultado da analise curricular e convocacao para entrevista sera divulgado na data de

27/03/2023, por meio de edital fixado na sede do Clube das M3es Unidas, Rua Roseiral, 77,

Jd. Interlagos — Londrina, Parana e no endereco eletronico www.clubedasmaesunidas.org.br,,

qguando também sera informada a data, horario e local da Entrevista.
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5. A ENTREVISTA
5.1- A entrevista sera realizada na data de 29/03/2023, em horario posteriormente definido, e
divulgado no Clube das Maes Unidas, localizado na Rua Roseiral, 77, Jd. Interlagos — Londrina,

Parana e no endereco eletronico www.clubedasmaesunidas.org.br,.

6. DA CLASSIFICACAO FINAL
6.1 O resultado final do processo de escolha serd divulgado na data de 30/03/2023, por meio de
edital fixado na sede do Clube das Maes Unidas, localizado na Rua Roseiral, 77 Jd. Interlagos

Londrina PR e por meio do endereco eletrénico www.clubedasmaesunidas.org.br,

respeitando-se rigorosamente a ordem de classificacdo para a vaga, onde constardo a data e
a documentacgdo necessaria para a contratagdo.

6.2 - E de inteira responsabilidade do candidato a obtencdo de todas as informacdes referentes
ao resultado do Processo Seletivo.

6.3 - O ndo comparecimento do candidato para a assinatura do contrato no prazo determinado
acarretara a perda do direito a contratacao.

6.4 - E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar as publicagdes, bem como
observar e cumprir com todos os critérios elencados neste edital.

6.5 - Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes, serdo mantidos em
cadastro durante o prazo de validade do Processo Seletivo, que serd de 06 meses, e poderdo
ser convocados em func¢do da disponibilidade de vagas futuras.

6.6 - A contratacdo fica condicionada a realizacdo de inspecdo de salide por médico

credenciado pela medicina do trabalho.

7. DA CONTRATAGAO:
7.1 - O prazo para contratagdo do presente Processo Seletivo para preenchimento das vagas
descritas acima sera de até 6 meses a partir da data da divulgacdo da Classificacdo Final e
poderdo ser convocados em funcdo da disponibilidade de vagas futuras, ficando sob sua

responsabilidade o acompanhamento das convocagGes por meio eletronico e publicagGes no

CLUBE DAS MAES UNIDAS.
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7.2 - Ainexatiddo ou irregularidade da documentacao, ainda que verificada posteriormente,
eliminara o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os atos decorrentes de sua

inscrigao.

8- DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1 - O candidato podera apresentar recurso no prazo de 01 (um) dia util, contado a partir da data
de divulgacdo da Analise Curricular.

8.2 - Os recursos deverdo ser entregues na sede administrativa do Clube das Maes Unidas,
devidamente fundamentados.

8.3 - Os demais classificados poderdo, a critério da entidade, ser chamados para ocupar outras
vagas que poderdo surgir em outros projetos da entidade, desde que seja na fungdo e
condicGes, sem que seja necessdria a realizacdo de novo processo seletivo no prazo de

validade deste processo seletivo.

Londrina, 22 de marco de 2023.

Carlos Alberto Souza e Silva
Presidente do Clube das Maes Unidas
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ANEXO 1 — DECLARAGAO

DECLARAGAO

Eu, , portador (a) do RG n? , CPF n?

, declaro, para os devidos fins de Direito, que tenho conhecimento e aceito as

Normas mencionadas no edital 004/2023, do Clube das M3es Unidas, sito a Rua Roseiral, 77, Jd.

Interlagos — Londrina, no qual fiz minha inscricdo através de curriculo documentado para a vaga de

E, por declarar verdadeiras as informacdes e aceitar as condi¢des acima, assino esta declaracgao.

Londrina/PR, de de 2023.

Assinatura do candidato
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