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EDITAL DE SELECAO DE PESSOAL N° 01/2021

1 - PREAMBULO

A Secretaria de Finangas do municipio de Varzea Alegre, inscrita no CNPJ sob o
n° 07.539.273/0001-58, com sede na Rua Deputado Luiz Otacilio Correia, 153
centro Varzea Alegre, torna publica a abertura de inscrigdes para o Processo de
Seleg@o n° 01/2021, no periodo de 09 e 10 de agosto de 2021, para o cargo de
Assistente Administrativo.

Para tanto:

1.1 Os candidatos devem residir ou ter disponibilidade para residir em Varzea
Alegre/CE.

1.2 As inscrigbes previstas neste Edital serdo realizadas no seguinte enderego: Rua
Deputado Luiz Otacilio Correia, 159, centro de Varzea Alegre, CEP: 63.540-000 no
Ndacleo de Administragdo Tributdria — NAT, assim como o acompanhamento de
todos os comunicados, etapas e a verificagdo do andamento do Processo de
Selegéo.

1.3. O acompanhamento de todas as etapas do Processo de Selegéo sera de inteira
responsabilidade dos candidatos que deverdo tomar ciéncia dos resultados através
do site: www.varzeaalegre.ce.gov.br

1.4. A aprovagéo no Processo de Selegéo néo estabelece obrigagdo da Secretaria
Municipal de Finangas de efetuar qualquer contratacéo, constituindo apenas banco
de curriculos de candidatos aptos a atender as demandas, quando houver.

1.5. Fica assegurado a Secretaria Municipal de Finangas o direito de cancelar, no
todo ou em parte, este Edital mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia
dessa medida, qualquer indenizagdo, compensag¢do ou reclamagédo dos
candidatos.

1.6. Todo e qualquer esclarecimento com relagéo a este Edital devera ser feito
somente por escrito no enderego Rua Deputado Luiz Otacilio Correia, 159, centro
de Varzea Alegre, CEP: 63.540-000 no Nucleo de Administragéo Tributaria — NAT,
as respostas ocorrerdo de segunda a sexta-feira das 7h as 13h.

2. DO OBJETO

2.1 Realizagdo de Processo de Selegéo para preenchimento de vaga e formagao
de banco de curriculos para o cargo de Assistente Administrativo.

2.2 Os requisitos minimos e desejaveis e as atribuicdes para os cargos estdo
descritos no Anexo | deste Edital.

3. DO PROCESSO DE INSCRICAO E SELECAO

3.1 - INSCRIGAO
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3.1.1Para inscrigdo neste Processo de Selegéo, os interessados deveréo
realizar cadastro na Rua Deputado Luiz Otacilio Correia, 159, centro de Varzea
Alegre, CEP: 63.540-000 no Nucleo de Administragdo Tributaria — NAT. A inscricao
é gratuita.

3.1.2 Para inscrever-se, o interessado deve preencher as informacbes em
formulario préprio disponivel no local de inscrigdo contendo: Dados Pessoais,
Formag&o, Cursos, Experiéncias e Interesse. No formulério de Inscricbes, sera
apresentado este processo de selegdo com a opgdo PARTICIPAR, que devera ser
selecionada.

3.1.3 Os candidatos serdo responsaveis, a qualquer tempo, pela fidelidade e
legitimidade das informagdes apresentadas, que podem ser questionadas durante
as etapas do Processo de Selecéo.

3.1.4 Um comprovante de inscrigdo no Processo de Selegdo sera entregue no ato
da inscrigao ao participante.

3.2 PRAZO DE INSCRIGAO

3.2.1 O prazo de inscrigdo sera do dia 09/08/2021 ao dia 10/08/2021. Apds esse
periodo, novas inscrigdes ndo poderéo ser incluidas neste Processo de Selecao.

3.3 SELECAO

3.3.1 Os custos de transporte, hospedagem e alimentagdo decorrentes da
participagdo no Processo de Sele¢do sdo de exclusiva responsabilidade dos
candidatos.

3.3.2 A inscricdo e participagdo dos candidatos neste Processo de Selegéo
implicardo a aceitagdo integral e irrestrita das condi¢des estabelecidas neste Edital.

3.3.3 O preenchimento das vagas deste Edital ndo € obrigatério, ndo gerando,
portanto, qualquer expectativa de contratagdo. Cabera a Comissdo de Selegdo
decidir se a vaga sera ou nao preenchida.

3.3.4 O processo de sele¢ao dos candidatos podera abranger as seguintes etapas:

a) Analise dos curriculos;
b) Entrevistas;
d) Teste de conhecimentos especificos.

3.3.5 Analise dos curriculos
3.3.5.1 A etapa de analise dos curriculos consiste na avaliagdo das informagdes

apresentadas pelos candidatos conforme previsto no Anexo | — Tabela de requisitos
minimos e desejaveis e atribuicdes para os cargos, deste Edital.
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3.3.5.2 Apenas as informagbes fornecidas do formuldrio de inscrigdo preenchido
serdo consideradas. Toda documentagéo e/ou outras informagdes encaminhadas
pelos candidatos por correspondéncia, e-mail ou outros meios de comunicagéo
serdo automaticamente desconsideradas.

3.3.5.3 Os candidatos que ndo possuirem a formagéao e experiéncias exigidas seréo
automaticamente desclassificados. Sera dada preferéncia aos candidatos que
possuem as formagdes e experiéncias desejaveis previstos no Anexo | deste Edital.

3.3.5.4 A selegéo dos curriculos é uma etapa eliminatéria. Apenas os candidatos
classificados de acordo com o interesse da Entidade e deste Edital participaréo das
préximas etapas do Processo de Sele¢ao.

3.3.5.5 Teste de conhecimentos especificos

3.3.5.6 Podera ser aplicado teste de conhecimentos especificos nos casos em que
a Secretaria Municipal de Finangas julgar necessario. A avaliagdo tem como o
objetivo comprovar o conhecimento técnico dos candidatos sobre os temas
previstos no Anexo | deste Edital.

3.3.5.7 Quando aplicada, esta sera uma etapa eliminatéria.

3.3.5.8 Entrevistas

3.3.5.9 A etapa de entrevistas sera realizada de forma presencial, no dia 12 de
agosto de 2021 ou por videoconferéncia, nos casos em que a Secretaria Municipal
de Finangas julgar necessario. A critério da Secretaria Municipal de Finangas,
poderao ser realizadas uma ou mais entrevistas com cada candidato.

3.3.5.10 Esta é uma etapa eliminatéria.

4 CONTATO

4.1 Em caso de davidas sobre o presente Edital e seu processo, os candidatos
poderédo entrar em contato com a Secretaria Municipal de Finangas diretamente na
Rua Deputado Luiz Otacilio Correia, 159, centro de Varzea Alegre, CEP: 63.540-
000 no Nucleo de Administrag@o Tributaria — NAT.

42 O candidato selecionado sera informado via telefone efou e-mail,
disponibilizados no formulario de inscrigdo, recebendo todas as instrugbes
necessarias para a contratagao.

4.3 A finalizagao do Processo de Selegéo sera efetuada por meio da divulgagéo do
contratado no diario oficial dos municipios
(http:/Imww.diariomunicipal.com.br/aprece/) e no portal da prefeitura municipal
(www.varzeaalegre.ce.gov.br).
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4.4 O candidato selecionado devera preencher os seguintes pré-requisitos:

a) Ter sido aprovado no Processo de Selegéo, na forma estabelecida neste Edital;
b) Ser brasileiro nato ou naturalizado, que tenha adquirido a igualdade de direitos
e obrigagdes civis e 0 gozo dos direitos politicos (Decreto n°. 70.436, de 18.04.72
e Constituicdo Federal), ou ainda estrangeiro munido de cdpia do visto de
permanéncia ou de documento de igual validade na forma da legislagéo em vigor,
c) Estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;

d) Apresentar documentagédo comprobatéria dos requisitos e da escolaridade
exigidos para o cargo no prazo estipulado pela Secretaria Municipal de Finangas;
e) Comprovar idade minima (18 anos);

f) Residir e/ou ter disponibilidade para residir em Varzea Alegre/CE;

g) Em caso de curso de graduagéo, apresentar comprovante de conclusado de curso
por instituigdo oficial de ensino devidamente reconhecida pelo MEC. Somente
sendo aceitas certiddes ou declaragdes de instituicdes nas quais constem todos os
dados necessarios a sua perfeita avaliagao;

h) No caso de comprovante de conclusdo de curso realizado no exterior, somente
serao aceitos documentos no idioma “portugués”, sendo que documentos em outro
idioma serdo desconsiderados. Diplomas ou certificados de instituicfes
internacionais serdo aceitos com a respectiva tradugao juramentada e validagao
pelos 6rgaos competentes no Brasil.

4.5 Regime de contratagdo: CLT - Contrato de experiéncia de 3 (trés) meses, com
possivel contratagdo por prazo de 12 meses.

Salario: R$ 1.100,00
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
As atividades serdo realizadas em Varzea Alegre/CE.
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Formacgao e experiéncia
exigidas™*

Graduagao completa ou curso técnico de
administragéo ou areas afins;

Experiéncia com rotinas administrativas.

Formagéao e Experiéncia
desejaveis

Experiéncia com arquivamento e categoriza¢do de

arquivos;

Experiéncia com manuseio de correspondéncia;
Experiéncia com atendimento ao publico (telefénico

e presencial),
Elaboragdo de documentos oficiais;

Conhecimentos e
Habilidades basicos
desejaveis

Pacote Office (Word, Excel, Power Point);
Redacéo oficial;
Operacionalizacao de reunides on-line.

Principais atribuigdes**

Redagéo de documentos oficiais (oficios,
correspondéncias, relatérios, entre outros);

Atendimento telefénico e presencial;
Organiza¢ao e arquivamento de documentos;
Controle de agendas internas e externas;
Apoio a organizacao e execugio de eventos;
Apoio a organizagao de reunides;

Elaboragéo de planilhas;

Elaboragédo de relatérios.

* Apenas serao aceitos cursos reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

** Neste Edital, sdo descritas apenas as principais atribuigdes do cargo. Outras
atividades relacionadas a natureza do cargo ou da entidade podem ser
demandadas do contratado.
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ANEXQO Il - CRONOGRAMA

PUBLICACAO EDITAL

05/08/2021

INSCRICOES 09/08/2021 e 10/08/2021
ANALISE DE CURRICULOS,

ENTREVISTAS, TESTES. 12/08/2021
RESULTADO FINAL 13/08/2021
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