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Edital n°® 22/2012 - INiCIO

EDITAL N° 22/2012 - Edital de Processo Seletivo para a contratacao pelo regime da CLT, por prazo
determinado, de um funcionario administrativo para a execucao de servicos a serem

desenvolvidos na Universidade Aberta & Terceira Idade — UATI/Vila Clementino.

A Fundacdo de Apoio a Universidade Federal de Sdo Paulo - Fap-Unifesp, com o objeto de
contratar pelo regime da CLT, com prazo determinado, um funcionéario para o cargo de “Auxiliar
Administrativo, Nivel IV", para a execucao de servicos a serem desenvolvidos na Universidade
Aberta a Terceira Idade - UATI/Vila Clementino, convida os interessados a participarem do

processo seletivo publico, conforme os seguintes dados:

Cargo/Funcao Quantidade Salério (R$) Horario de Trabalho
De 22, a 62. feira

Auxiliar Administrativo IV 1 735,00 08h00minn as 12h00min
e das

13h00min as 17h00min

1. Objetivo

Execucdo de servicos a serem desenvolvidos na Universidade Aberta a Terceira Idade - UATI/Vila

Clementino

2. Publico alvo

Profissional de nivel médio, com habilidade no uso de Word e Excel. E desejavel ter experiéncia de

atendimento ao publico.

3. Atividades a serem desenvolvidas no projeto e local:
3.1 - Atividades a serem desenvolvidas no projeto:

3.1.1 - Apoio logistico e administrativo; auxiliar no atendimento ao publico e no processo de
matricula dos cursos da UATI;

3.1.2 - Atendimento telefonico e apoio aos idosos;

3.1.3 - Recebimento e entrega de documentos;

3.1.4 - Separacao e organizacao de documentos para guarda em arquivo;

3.1.5 - Recepcao aos idosos e encaminhamento as salas de aulas;

3.1.6 - Recepcao dos palestrantes;
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3.1.7 - Preparacao das listas de presenca;
3.1.8 - Confeccao e atualizacdo das tabelas de freqiéncia dos idosos e palestrantes durante o
decorrer de cada més;
3.1.9 = Auxilio no manuseio dos computadores e data show, e

3.1.10 - Contato telefénico com os idosos para assuntos das aulas.

3.2 - Local: Universidade Aberta da Terceira Idade - Rua Professor Francisco de Castro, 75 - Vila

Clementino - Sao Paulo - SP

4. Valor do saléario
R$ 735,00 (setecentos e trinta e cinco reais), mensais
5. Duracao do contrato de trabalho:

Contrato com prazo determinado, pelo periodo de 1 (hum) ano, havendo a possibilidade de

renovacao por mais um ano

6. Documentos indispensaveis para inscricao

6.1 = Curriculum vitae,

6.2 - Cdpia dos documentos de identidade, e

6.3 - Comprovante de conclusdo do Nivel Médio

6.4 - Nao sera permitida a alteracdo e/ou a complementacao da documentacao apds a submissao
do pedido de inscricdo, ainda que dentro do prazo, em nenhuma hipotese

6.5 - 0 candidato devera entregar pessoalmente o Curriculo Vitae (formato resumido, incluindo
telefone e e-mail), impresso em duas vias, ao Senhor Leonardo Porto - RH - Fap-Unifesp - Rua
Dr. Diogo de Faria, 1087 - 7°. Andar - sala 704 - Vila Clementino/Sao Paulo/SP, no periodo das
09h00min as 12h00min e das 13h00min as 16h00min, de segunda a sexta-feira. Nao serao aceitas

inscricoes via postal, fac-simile, e-mail, telegrama ou outro meio nao especificado neste Edital.

7. Do processo de selecao

7.1 - O processo de selecao consistird em uma etapa inicial de andlise dos curriculos e
documentos comprobatdrios do perfil solicitado, a ser feita por uma Comissao de Selecao
designada pela Fap-Unifesp;

7.2 - Esta etapa classificara dois candidatos para a segunda fase, e

7.3 - A segunda fase consistira de entrevistas dos candidatos pela Comissao de Selecdo

8. Cronograma

8.1 - Divulgacao do Edital no site da Fap-Unifesp: 13/04/2012

8.2 - Periodo de inscricoes: de 16/04/2012 a 20/04/2012

8.3 - Divulgacao dos candidatos selecionados para entrevista: a partir de 24/04/2012

8.4 - Realizacdo das entrevistas: dia 27/04/2012

8.5 - Publicacao do resultado: 27/04/2012

8.6 - Todas as divulgacoes serao disponibilizadas exclusivamente no Portal da Fap-Unifesp
http://www.fapunifesp.edu.br/, cabendo aos candidatos a inteira responsabilidade de informar-se

sobre os mesmos.
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9. Da Contratacao

9.1 - Ol(a) candidato(a) selecionadola), devera assinar Contrato de Trabalho por Prazo
Determinado

9.2 - O(a) candidato(a) aprovado(a) deverd informar os seguintes dados pessoais e entregar copia
dos seguintes documentos:

- Identidade: RG

- CPF

- Titulo de Eleitor

- Comprovante de residéncia

- Certificado de Reservista

- Certidao de Casamento

- Se tiver filhos menores de 18 anos, copia da Certidao de Nascimento, e,

-2 fotos 3X 4

- NUmero de PIS

- Carteira Profissional

- Dados bancarios p/ o recebimento dos pagamentos

10. A cdpia de documentacdo dos candidatos ndo selecionados poderd ser recuperada dentro de
prazo de 15 dias a contar da publicacao do resultado final. Apds esse prazo sera descartada e nao

podera ser resgatada.

11. Da Clausula de Reserva

11.1 - A Fap-Unifesp reserva o direito de resolver, soberanamente, os casos omissos e as
situacoes nao previstas no presente Edital;

11.2 - A qualquer tempo o presente Edital poderd ser revogado ou anulado, no todo ou em parte,
seja por decisdo unilateral da Fap-Unifesp, seja por motivo de interesse publico ou exigéncia
legal, sem que isso implique direito a indenizacao ou reclamacao de qualquer natureza, e

11.3 - Interposicao de recursos sobre os resultados divulgados deverdao ser requeridos,
pessoalmente ou por procuracdo publica, e entregues em duas vias (original e cépia) na Fap-
Unifesp - Rua Dr. Diogo de Faria, 1087 - 7°. Andar - sala 704 - Vila Clementino/Sao Paulo/SP,
apos a publicacdo dos resultados, até o dia 03/05/2012, no horéario das 09h00min as 12h00min e
das 13h00min as 16h00min (horério de Brasilia). Ndo ha expediente na Fap nos sabados e
domingos. Os recursos serao apreciados pela Comissdo de Selecdo, que decidira,
soberanamente, pelo deferimento ou indeferimento do mesmo. Nao cabera recurso contra a
decisao da Comissao.

Nao serd aceita interposicao de recursos por via postal, fac-simile, e-mail, telegrama ou outro

meio nao especificado neste Edital.

12. Das Informacoes adicionais

12.1 - Esclarecimentos sobre este Edital poderao ser obtidos na Fap-Unifesp exclusivamente por
meio eletrénico, no e-mail mario.uchoa@fapunifesp.edu.br, até a data final do processo de

selecao.

S&o Paulo, 13 de abril de 2012.
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