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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 038/2022

ESCRITURARIO

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma)

Il - CARGA HORARIA

40 horas semanais

Il - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

¢ Recebimento e remessas de documentos e correspondéncias.
e Preenchimento de formulérios e planilhas.

¢ Recepcédo e encaminhamento de pacientes.

e Atendimento de telefone e ligacdes para clientes/pacientes.

e Impressao de documentos diversos.

e Arrumacdo das salas de atendimento.

e Organizagao de agendas e documentos.

e Solicitacdo de materiais e medicamentos.

e Realizacao de servigos externos quando necessarios.

e Participacdo em reunides e eventos.

IV - REQUISITOS

e Estar em dia com as obrigacfes eleitorais e militares;

e Possuir, na data da realizacdo da prova objetiva e admissdo, 0s
documentos comprobatdrios dos requisitos exigidos para a funcao;

e Teridade minima de 18 anos, na data da admisséo;

e Gozar de boa saude fisica e mental para o exercicio das atribuicdes da
funcao;

e Ensino médio completo;

¢ Dominio nos sistemas operacionais: Windows, Word e Excel;

e Experiéncia minima de 6 meses na area administrativa.
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V - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0382022

VI — PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 09/09/2022 as 15:00 horas do dia 16/09/2022 —
Horéario de Brasilia

VIl - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1 — Prova Objetiva Tipo Multipla Escolha

Serado convocados para a Fase 1 os candidatos com inscricdo valida.

Ao comparecer para a realizacdo da prova objetiva o candidato devera
apresentar:

e Documento original para identificacao;
e Curriculo atualizado.

A nado apresentacdo dos documentos solicitados excluira
automaticamente o candidato do processo seletivo.

DATA DA PROVA OBJETIVA: 22/09/2022
VERIFIQUE NO SITE DIA, HORARIO E LOCAL DA PROVA OBJETIVA

Ser& considerado classificado para a Fase 2 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 6 ou mais pontos nas questdes da prova objetiva.

Programa da Prova: Portugués, matematica, informatica e conhecimentos
gerais.

As provas objetivas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10
pontos.
FASE 2 — Avaliacao Curricular

Os curriculos serdo avaliados e pontuados em uma escala de 0 a 10 pontos
respeitando os critérios abaixo:

Experiéncia Anterior - 0 a 5 pontos.
Curso Técnico - 0 a 3 pontos.
Cursos Complementares - 0 a 2 pontos.
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Os curriculos devem ser entregues na data da prova objetiva.

FASE 3 — Entrevista

As entrevistas serdo avaliadas e pontuadas em uma escala de 0 a 10 pontos.

DATA DA ENTREVISTA:
VERIFIQUE NO SITE DIA, HORARIO E LOCAL DA ENTREVISTA

VIl - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1-Peso 1
FASE 2 —Peso 1
FASE 3—-Peso 1

IX - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

A classificacdo final dos candidatos dar-se-a através da afericdo de MEDIA,
conforme férmula:

AVALIACAO
CURRICULAR

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

PROVA OBJETIVA + + ENTREVISTA / 3 = RESULTADO

10 + 10 + 10/3 = 10

Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem 6.0 ou mais
pontos no resultado final.

X - INFORMACOES ADICIONAIS

As informacbes de convocacles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serao disponibilizadas através

do site: Www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0382022

O candidato sera responsavel por acompanhar o desdobramento do
Processo Seletivo, consultando este site.

X| — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

Em caso de igualdade na classificacao sera utilizado o critério de desempate:

1) de maior idade;


http://www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0382022

;—Ag Fundacao Adib Jatene

2) maior tempo de experiéncia profissional; ou
3) maior nota na prova de conhecimento especifico, quando aplicado.

Este Processo Seletivo tera validade de 02 anos.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes
gue ndo comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vaga no
ato da convocacgéao serdao automaticamente desclassificados.

Havendo necessidade de reposicdo de colaboradores na instituicéo
referente ao cargo do presente edital serdo convocados os candidatos
aprovados em banco de dados respeitando a ordem de classificacao do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital
poderédo ser alternadas de acordo com a conveniéncia da instituigao.

Nao sera permitida a participagdo de servidores/funcionarios do Instituto
Dante Pazzanese de Cardiologia neste processo seletivo.

A Fundacdo Adib Jatene, a qualquer tempo, podera revogar este Edital,
no todo ou em parte, por razdes de seu interesse, sem direito do
interessado a quaisquer reivindicagodes.

Sao Paulo, 09 de setembro de 2022.
RECURSOS HUMANOS



