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RECURSOS HUMANOS

RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

PROCESSO SELETIVO 002/2023

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

EDITAL DE ABERTURA

| - DAS VAGAS

Numero de Vagas: 01 (Uma).

Il - CARGA HORARIA

40 horas semanais — 08:00 as 17:00 horas.

[l - SUMARIO DAS ATRIBUICOES

Coordenacéo do departamento de Administracdo de Pessoal, atuando em
todos os seus processos de negocios do departamento, a exemplo:

v" Recrutamento e selecao;

v' Admissao e demissao;

v' Folhas de pagamento e encargos;

v Calculos rescisorios e de férias;

v' Gestéo de ponto eletrénico;

v Gestao de beneficios.
Amplo conhecimento da Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria, atuando e
cumprindo com todas as obrigacdes acessorias:

v Previdenciarias;

v Fiduciarias;

v’ e-Social;

v RAIS;

v Fiscais (IRRF, DIRF, DCTFWeb entre outras).
Andlise de convencdes coletivas e aplicacdo das diretrizes estipuladas

pelas referidas Convencoes;
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e Coordenar equipe de profissionais em todas as atividades e rotinas

pertinentes a area.

IV - REQUISITOS

1. Ter idade minima de 18 anos, na data da admisséo; e

2. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares (se for o caso); e

3. Graduagcdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Direito,
Recursos Humanos ou areas correlatas em instituicio de ensino
reconhecida pelo MEC; e

4. Pé6s Graduacdo e/ou MBA em Gestdo Estratégica de Pessoas ou areas
correlatas; e

5. Imprescindivel conhecimento no sistema Totvs/Protheus; e

6. Experiéncia em Coordenacédo de Administracdo de Pessoal de no minimo 5

(cinco) anos, comprovada em Carteira de Trabalho.

V - INSCRICAO

A inscricdo para este Processo Seletivo sera através do link:
www.fundacaoadibjatene.com.br/selecac0022023

VI - PRAZO DE INSCRICAO

Das 15:00 horas do dia 04/01/2023 as 15 horas do dia 11/01/2023 — Horéario
de Brasilia

VIl —= CONFIRMACAO DE INSCRICAO

Para que inscri¢do seja validada, o candidato devera encaminhar para o e-mail:
rhfaj@fajsaude.com.br, os seguintes documentos:

1. Curriculo atualizado;
2. Declaracéo de Regularidade Eleitoral; e

3. Comprovante de dispensa militar (Reservista) — quando aplicavel; e
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;—Ag Fundacao Adib Jatene =

4. Diploma de Graduacdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,

Direito, Recursos Humanos ou areas correlatas em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC; e
5. Diploma de P6s Graduacéao e/ou MBA em Gestéo Estratégica de Pessoas

ou areas correlatas.

OS DOCUMENTOS DEVEM SER ENCAMINHADOS EM UM PRAZO
MAXIMO DE 24 HORAS APOS A INSCRICAO SOB PENA DE
INVALIDACAO DA MESMA

No titulo do e-mail devera ser colocado o Nj DO PROCESSO
SELETIVO_NOME COMPLETO SEM ABREVIACOES_Numero do CPF
sem ponto e ou hifen.

VIIl - ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

FASE 1
a) Validacao das inscricdes

Serdo consideradas vélidas as inscricdes que atenderem integralmente os itens
IV e VIl deste Edital.

b) Avaliacéo curricular

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

¢ Regularidade dos requisitos e Experiéncia Anterior — 0 a 6 pontos; e
e Cursos complementares — 0 a 4 pontos.

Programa da Prova Objetiva e Redacao:

10 (dez) questdes de conhecimento especifico sobre as principais atividades e
atribuicoes das fungdes do cargo solicitado, tendo valor de 01 (um) ponto cada.

Serdo convocados para a prova objetiva os candidatos com inscrigédo valida.

Para realizagcdo da prova objetiva o candidato deverd apresentar os
seguintes documentos originais:

1- Documento de identidade.
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A nédo apresentacdo do documento solicitado excluira automaticamente o
candidato do processo seletivo.

Sera considerado classificado para a Fase 3 o candidato que obtiver acertos
correspondentes a 6.0 ou mais pontos nas questdes da Prova Objetiva.

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

DATA DA PROVA: 16/01/2023
VERIFIQUE NO SITE, HORARIO E O LOCAL DA PROVA OBJETIVA DE

MULTIPLA ESCOLHA E REDACAO

FASE 3 — ENTREVISTA

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

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

IX - ATRIBUICAO DE PESOS AS FASES

FASE 1 -Peso 1
FASE 2 - Peso 1

FASE 3—-Peso 1

X - CRITERIO FINAL DE CLASSIFICACAO

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

PROVA AVALIACAO

OBJETIVA  + CURRICULAR + ENTREVISTA /3 = RESULTADO

ABAIXO EXEMPLO DE MAIOR PONTUACAO

10 + 10 + 10/3 = 10

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

XI - INFORMACOES ADICIONAIS
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As informacbes de convocacles, etapas, resultados do Processo Seletivo,
assim como outras que se facam necessarias, serdo disponibilizadas através

do site: Www.fundacaoadibjatene.com.br/selecao0022023

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

Xl — CRITERIO DE DESEMPATE NA CLASSIFICACAO

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

1) de maior idade;
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.

A sequéncia das fases do Processo Seletivo constante neste Edital
podera ser alternada de acordo com a conveniéncia da instituicao.

Os candidatos aprovados convocados na primeira chamada ou seguintes
gue ndo comparecerem ao exame admissional, ou para assumir a vaga no
ato da convocacdo serdo 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 classificacdo do
candidato e o prazo de validade deste processo seletivo.

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

Sao Paulo, 04 de janeiro de 2022.
RECURSOS HUMANOS
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