ASSOCIACAO
[ONDRJNENSE

="CIRC®

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO 006/2022

(o X3

A Associacao Londrinense de Circo, visando garantir a legalidade, impessoalidade,
moralidade e publicidade, consubstanciados no “caput” do artigo 37 e inciso IX, da
Constituicdo Federal, objetivando suprir necessidades de pessoal, TORNA
PUBLICO A ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO, para preenchimento dos
cargos abaixo relacionados:

DAS ATRIBUIGOES E VAGAS:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

Descrigdo da Fungao do Auxiliar Administrativo;

Executar rotinas administrativas e financeiras, bem como atendimento a equipe de
trabalho, fornecedores e representantes da rede de servigos, fornecendo e recebendo
informacdes, promovendo o cumprimento de atividades inerentes ao cargo e demais
orientacdes solicitadas por superiores.

e Realizar rotinas administrativas em geral;
e Executar processo de pesquisa de pregos;

e Participar das reunides de equipe para o planejamento, avaliagdo de processos,
fluxos;

e Executar outras atividades de apoio operacional conforme necessidade do servico e
orientacao superior;

e Atendimento telefébnico e atendimento ao publico em geral, averiguando suas
necessidades para orienta-los ou encaminha-los as pessoas ou setores
competentes;

e Controlar folha ponto de funcionarios;
e Organizacéo e emissao de certiddes e documentos em geral,

e Efetuar pagamentos, solicitar orcamentos, realizar prestacdo de contas junto aos
orgaos publicos: Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) e Sistema Integrado de
Transferéncias (SIT);

e Organizar e realizar registros nos sistemas de prestacado de contas SEIl e SIT,
e Monitorar os orgamentos dos projetos;

e Operacionalizar agbes administrativas e financeiras dos projetos;

e Arquivar movimentagao financeira (extratos, pagamentos entre outros);

e Estabelecer relacionamento com fornecedores e instituicoes financeiras;
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e Manter limpo, organizado e conservado o local de trabalho, bem como materiais,
maquinas e equipamentos, que estarao sob sua responsabilidade;

e Providéncias cabiveis do setor administrativo/financeiro para o desenvolvimento das
atividades das equipes técnicas;

e Participar de reunides e atividades propostas pela coordenagao e/ou diretoria
quando solicitado;

OBSERVACOES GERAIS; dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e
recebendo informagdes; tratar de arquivo com documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servicos na area de escritério

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

- Ensino Médio Completo;

o ) - Experiéncia na area administrativa e financeira;
Requisitos/escolaridad

e para Investidura no - Conhecimento da Lei Federal n°13019/2014 e resolugéo
cargo n°28/2011-TCE-Pr;

- Conhecimento nos sistemas: Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) e Sistema Integrado de
Transferéncias (SIT);

- Conhecimento em pacote Office;

- Possuir interesse no atendimento de criancas e
adolescentes.

- CNH B (sera um diferencial).

Salario (bruto) R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais) por més
Vagas 1 vaga + cadastro de reserva

Vale Alimentacao R$ 350,00 reais

Jornada de Trabalho 44 horas semanais
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- Experiéncia no cargo

e . - Experiéncia na area administrativa e financeira
Critérios p/ Analise

curricular - Cursos realizados
Contrato de Trabalho Contrato de experiéncia (30 dias), podendo ser estendido
até dezembro de 2022.

1. DAS CONDIGOES DE COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA
1.1 Os documentos comprobatérios deverdo estar no periodo da entrevista. A
experiéncia profissional devera ser comprovada através de simples registro na
CTPS, ou outro documento comprobatdério contendo, fungao exercida, periodo e
dados de identificacdo do candidato e do emitente.

2. DAS INSCRIGOES:

2.1 As inscrigbes serao realizadas a partir do dia 23/08/2022 até as 23:59h do dia
25/08/2022 “SOMENTE VIA ELETRONICO", através do envio do curriculo com a
vaga pretendida para o e-mail coord.casalaralc@gmail.com constando no
assunto: Auxiliar Administrativo

3. DAS CONDIGOES DE INSCRIGAO:

3.1 Ser brasileiro (a) ou, no caso de nacionalidade estrangeira, apresentar RNE,
CPF, Carteira de Trabalho e comprovantes de regularidade no Brasil.

3.2 Quando do sexo masculino, haver cumprido as obrigagdes com o servigo militar
(apresentar comprovagao);

3.3 Possuir 18 anos completos;

3.4 Curriculo e documentos comprobatérios (copia simples e legivel) devendo conter
0s seguintes itens: dados pessoais com foto, o home do cargo pretendido,
formagado escolar ou académica com o nome da Instituicdo e o ano de
conclusdo. Estagios curriculares ou extracurriculares vinculados a Instituicdo de
Ensino Superior e experiéncia profissional que podera ser comprovada através
de declaracao de atividades desenvolvidas com identificacao do emitente.

3.5 Sera considerada na avaliagdo do curriculo a formacdo, participagdo e
experiéncias profissionais correlatas a area.

3.6 Nao serao aceitos protocolos ou quaisquer outros documentos diferentes dos
acima definidos;

4 DA SELEGAO, HABILITAGAO E DA CLASSIFICACAO:
4.1 O processo seletivo se dara em duas etapas: analise de curriculo e entrevista,
conforme quadro abaixo:

Periodo de 1° Fase — Publicagao Publicacéo do
recebimento das da analise curricular resultado final do
inscricdes através de | com a classificagao | 2° Fase — Entrevista | processo seletivo
curriculo presencial | dos candidatos e com a convocagao
ou por e-mail. convocacao para dos primeiros(as)
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entrevista por email colocados (as) em

cada cargo do
processo.

23 a 25/08/2022 26/08/2022 29/08/2022 30/08/2022

4.2 A analise de curriculo tera carater classificatorio/eliminatério e a entrevista
eliminatdria.

4.3 O resultado da analise curricular das vagas sera divulgado na data conforme
quadro acima, por meio de email em resposta, informando data, horario e local da

entrevista e divulgado no site da Instituicdo www.circolondrina.org

4.4 O resultado final do processo de escolha das vagas sera divulgado conforme
quadro acima, por meio do enderego e-mail, onde constardo a data e a
documentagao necessaria para a contratagao.

4.5 Sao de inteira responsabilidade do candidato a obtengdo de todas as
informacdes referentes ao resultado do Teste Seletivo.

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

4.7 A classificacdo final no Teste Seletivo ndo assegura ao candidato o direito de
contratacdo automatica, mas apenas a expectativa de chamamento segundo a
rigorosa ordem classificatoria, ficando a concretizagdo deste ato condicionada ao
interesse, as necessidades e possibilidade financeira da ALC — Associagao
Londrinense de Circo.

4.8 A contratacdo fica condicionada a realizacdo de inspecdo de saude por
médico credenciado pela medicina do trabalho.

4.9 Os candidatos classificados, excedentes as vagas atualmente existentes,
serdo mantidos em cadastro durante o prazo de validade de 3 meses do Teste
Seletivo e poderdo ser convocados em funcdo da disponibilidade de vagas
futuras, ficando sob sua responsabilidade o acompanhamento das convocacoes

por meio da ALC ocorridas durante o prazo de validade do Teste Seletivo.

5 DA CONTRATAGCAO:
5.1 O prazo para contratagao do presente Processo Seletivo para preenchimento
das vagas descritas acima sera de até 03 meses a partir da data da divulgagao da
Classificagcéo Final, podendo ser estendido até dezembro de 2022.
5.2 A inexatiddo ou irregularidade da documentacdo, ainda que verificada
posteriormente, eliminara o candidato do Processo Seletivo, anulando-se todos os

atos decorrentes de sua inscrigao.
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6 DAS DISPOSICOES FINAIS

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

6.2 Os recursos deverdao ser entregues na sede administrativa da Associagao
Londrinense de Circo (Av.Saul Elkind, 790 — Maria Cecilia), devidamente
fundamentados e pelo préprio candidato.

6.3 Os demais classificados poderao, a critério da entidade, ser chamados para
ocupar outras vagas que poderao surgir em outros projetos da entidade, desde
que seja na fungdo e condigdes, sem que seja necessaria a realizagdo de novo

processo seletivo no prazo validade deste processo seletivo.

Responsabilidade do candidato a ciéncia dos comunicados no processo seletivo.

Londrina, 23 de agosto de 2022.

Paulo Roberto Libano de Paula
Presidente da ALC
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