Servigo Social do Comércio
Departamento Regional em Roraima Sistema Fecomércio

DESCRITIVO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO CONTRATACAO TEMPORARIA
SESC/RR N2 110/2019 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE RELACIONAMENTO E MERCADO - ATENDIMENTO AO CLIENTE

O SESC — ADMINISTRACAO REGIONAL NO ESTADO DE RORAIMA, com sede na Rua Aradjo filho, n2 947 - Centro, Boa Vista
(RR), no uso de suas atribui¢des legais e em cumprimento das normas previstas no artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, de
5 de outubro de 1988, torna publico para conhecimento dos interessados, que esta selecionando curriculos para contratacao
temporaria de 01 (um) colaborador (a) no local e cargo a seguir relacionado.

1. QUADRO DEMONSTRATIVO DO CARGO, REQUISITOS, NUMEROS DE VAGAS, REMUNERAGAO.

C/H R ER e . " Turno de
SEMANAL ) unicipio uragao Trabalho

Remuneragao

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DE RELACIONAMENTO E ' ' Manhg,
MERCADO - ATENDIMENTO AO 40h 01 Boa Vista 60 dias Tarde e ou RS 1.883,00
Noite.

CLIENTE

1.1 Requisitos: Graduando a partir do 4° semestre de Administracdo ou Ciéncias Contabeis em instituicdo reconhecida pelo
MEC; Experiéncia Comprovada com CTPS ou contrato de trabalho; Conhecimentos no Pacote Microsoft Office e Navegacdo em
Internet (comprovado com curso de no minimo 40 horas) e curso na area de atuagdo com no minimo 40 horas.

1.2 AtribuigGes: Realizar e validar o levantamento dos descontos em folha dos colaboradores, encaminhando para o setor de
gestdo de pessoas; Emitir relatorios estatisticos referente as metas de produc¢do da drea, encaminhando ao superior imediato para
ciéncia; Efetuar cancelamento de vendas, conforme negociagdao com o cliente, apds autorizagdo do gestor imediato; Prospectar
potenciais clientes; Informar todos os direitos e deveres para cada cliente atendido; Realizar atendimento a clientela do Sesc com
uma comunicacao clara e objetiva em todas as a¢des relacionadas ao atendimento a clientela do Sesc; Emitir novos cadastros de
clientes e de empresas contribuintes (Plano Sindical CNC); Realizar todas os procedimentos normativos da instituicdo para o
atendimento da clientela, como conferir toda a documentacgdo, atualizar e manter todos os cadastros da clientela e de empresas
contribuintes (Plano Sindical CNC); Emiss&o e atualizagdo do cartdo Sesc, de relatdrios e/ou de documentos pertinentes a funcio;
Iniciar processo de cancelamento e reembolso quando solicitado; Realizar depdsitos e retiradas do cartao Sesc quando solicitado;
Venda de produtos; Receber mensalidades no ato da matricula, bem como as demais mensalidades geradas; Planejar e estabelecer
estratégias para alcance de metas de habilitacdo e inscri¢Ges; Exportar dados de producdo de metas fisicas para o sistema do
Departamento Nacional; Responder os apontamentos de produgdo ao DN quando solicitado; Acompanhar processos de
elaboracdo de contratos das atividades fins; Gerir conflitos de atendimento; Fiscalizar e atualizar convénios no sistema SCA; Manter
a equipe de atendimento informada concernente aos processos, atividades e programacgdes da entidade, visando o adequado
esclarecimento da clientela; Auxiliar no controle e na verificagdo do fechando os caixas, contribuindo para solugdo de possiveis
erros no caixa para cancelamento; Auxiliar no planejamento e no acompanhamento a execug¢dao orgamentdaria do Setor; Auxiliar
na composi¢ao e no acompanhamento do programa de trabalho do setor de cobranca, Recepgao e Centrais de relacionamento;
Auxiliar na realizagdo de estratégias de Prospecgdo de clientes; Solicitar e controlar material de expediente para a drea;
Operacionalizar os sistemas de informagdo e os canais de comunicagdo conforme orientagdo do gestor imediato; Acompanhar
todo o processo de elaboragdo de contratos das atividades fins; Verificagdo e baixa de boletos com erro; Visitas as empresas do
segmentos do comércio de bens, servigos e turismo para emissdao da Carteira Sesc; Dar apoio nas cobrangas via canais de
relacionamento do SESC; Cumprir as normas, procedimentos e politicas do SESC - RR; Promover a disseminagdo e registro do
conhecimento; Zelar pelos bens e recursos da organizacdo; Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

2. DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

2.1 O candidato deverd ler o descritivo em sua integra e preencher todas as condigGes especificas do mesmo.
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2.2 Na&o poderao ser admitidos candidatos que tenham parentesco até terceiro grau (afim ou consanguineo), do Presidente, ou
dos membros efetivos e suplentes, do Conselho Nacional e do Conselho Fiscal ou dos Conselhos Regionais do SESC ou do
SENAC, bem como de dirigentes de entidades sindicais e civis, do comércio, patronais ou de empregados. E ainda, nas mesmas
condigGes, para empregados do Sistema Fecomércio - RR.

2.2.1. O candidato que mesmo preenchendo as condigdes previstas acima, venha participar do presente Processo Seletivo
serd excluido do mesmo, assim que a condigdo seja verificada independente da etapa em que se encontrar.

2.3 Se ex-empregado do SISTEMA FECOMERCIO/SESC/SENAC, podera ser readmitido ap6s habilitagdo no processo seletivo para
contratagdo temporaria, desde que apresente as seguintes condi¢des quanto ao motivo de desligamento:

a) pedido de demissdo, desde que ndo tenha registro no prontuario do contrato findo de ocorréncias disciplinares
(adverténcias, suspensdes);

b) demissdo sem justa causa;

c) término de contrato de trabalho por tempo determinado, com exce¢do ao contrato de experiéncia rescindido pela
Entidade, com intersticio de 06 (seis) meses entre o término dos contratos.

2.3.1. No decorrer do processo seletivo, sera verificado o prontuario do ex-empregado e, havendo algum impedimento,
o candidato sera excluido do processo seletivo, independente da fase em que se encontra ou da classificagdo do
candidato.

2.3.2. Empregado do SISTEMA FECOMERCIO/SESC/SENAC, em regime de contratacdo por prazo indeterminado n3o
podera participar de processo seletivo temporario.

2.4 Todos os candidatos devem possuir documentacdo comprobatéria, no ato da convocagido, dos REQUISITOS MINIMOS
EXIGIDOS para o cargo, conforme especificado na Tabela demonstrada no item anterior deste Descritivo.

2.4.1. Caso ndo atendam essas condigcGes, assim que seja apurada essa situacdo, o candidato sera eliminado perdendo
sua vaga ou colocagdo.

3. DA INSCRICAO

3.1. As inscri¢Oes para participar do Processo Seletivo serdo realizadas a partir das 16h do dia 18 de novembro de 2019 até as 16h
do dia 19 de novembro de 2019, Unica e exclusivamente por meio do site institucional do SESC, no link:
http://www.sescrr.com.br.

3.2 A participagdo no processo seletivo implica a aceitagdo integral e irrestrita das condi¢des estabelecidas neste descritivo.

3.3 E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, as informac&es fornecidas no ato da inscricdo e incorre¢do
ou auséncia de informacdo que leve ao indeferimento de sua inscrigao.

3.4 E de responsabilidade do candidato realizar sua inscricdo e imprimir a ficha de inscrigio, comprovante de inscricdo, declaracdo
dos anexos | e Il, o qual deverdo ser assinados e apresentados com as cdpias dos documentos comprobatérios de cursos,
escolaridade e experiéncia profissional que comprovem os pré-requisitos estabelecidos para participacdo neste seletivo. PARA
ESTE SELETIVO NAO SERA NECESSARIA A HOMOLOGAGAO DE INSCRICAO COM A LATA DE LEITE (A ENTREGA DA FICHA DE
INSCRICAO E COMPROVANTE DE INSCRICAO ASSINADOS E APRESENTADOS JUNTO AOS DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS E
OBRIGATORIA PARA CONFIRMAR A INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO).

3.5 As Homologacdes das Inscri¢des serdo de 18/11/2019 a 19/11/2019 das 8h as 11h e 14h as 17h.

4. DASELEGAO
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4.1. A selegdo e classificacdo dos candidatos serdo realizadas por cargo para a qual se inscreveu.

5. DO RESULTADO

5.1 Apés a finalizagdo da anélise, sera divulgada no site http://www.sescrr.com.br de acordo com o cronograma.

5.2 Apds a selegdo curricular, se achar administracdo considerar necessdrio, o SESC podera realizar uma entrevista com os
selecionados, na qual o candidato devera apresentar a documentagdo original informada no curriculo para comprovagao.

6. DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1 A convocagdo do aprovado para assumir a vaga sera realizada por meio de contato telefénico pelos numeros fornecidos no
curriculo. Caso ndo seja possivel localizar o candidato o SESC/RR entendera que o candidato ndo tem interesse pela vaga. E
realizaremos um novo processo, uma vez que, nao realizamos lista de espera para contratagdo temporaria.

Boa vista, RR — 18 de novembro de 2019.
A Comissao.
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ANEXOI-DECLARAGCAODEPARENTESCO

Para efeito de admissao, o candidato afirma ndo ter parente, consanguineo ou afim, até o terceiro grau
civil, de qualquer membro, efetivo ou suplente, do Conselho Nacional, do Conselho Fiscal ou dos Conselhos
Regionais do SESC ou do SENAC, ou de dirigentes de entidades civis ou sindicais do comércio, patronais ou
de empregados, e de servidores do SESC ou do SENAC, conforme dispde o artigo 44 do Regulamento do SESC,

aprovado pelo Decreto 61.836/67.

Boa Vista, / /

Eu, , declaro ter lido e estar ciente das implicacdes

legais resultantes da minha declaragao.
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ANEXOII-DECLARAGCAODECARGO,FUNGCAOOUEMPREGOPUBLICO.

O candidato, caso ocupe cargo, funcdao ou emprego publico declara, para fins de admissdo, que possui
autorizacdo necessdria para exercer as fungdes no SESC, em atendimento ao artigo 41, § 22 do Regulamento

do SESC, aprovado pelo Decreto 61.836/67.

Boa Vista, / /

Eu, , declaro ter lido e estar ciente das implicacées

legais resultantes da minha declaragao.
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ANEXOIII-DOCUMENTOSDEADMISSAOOBRIGATORIOS

SITUACAO

DOCUMENTOS ORIGINAIS

1 (UMA) FOTO 3X4

CARTEIRA DE TRABALHO (CTPS)

EXAME ADMISSIONAL (Solicitar no GP-RH)

TIPO SANGUINEO

DOCUMENTOS ORIGINAIS E COPIAS

CURRICULO

CARTEIRA DE IDENTIDADE (RG)

CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO (CNH)

CADASTRO DE PESSOA FiSICA (CPF)

TITULO DE ELEITOR E COMPROVANTE DA ULTIMA VOTAGAO

CARTEIRA DE TRABALHO (CTPS) (COPIA DA FOTO E DADOS PESSOAIS)

CERTIFICADO DE RESERVISTA P/ HOMENS DE 18 A 45 ANOS

CARTEIRA DE SAUDE

CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

CARTAO DE VACINA (ATUALIZADA)

CERTIDAO NASCIMENTO, CASAMENTO OU UNIAO ESTAVEL

COMPROVANTE DE RESIDENCIA ATUALIZADO

COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

REGISTRO DE CONSELHO DE CLASSE PROFISSIONAL

SITUAGCAO NUMERO DO PIS/PASEP COM DATA DE CADASTRAMENTO
(CEF)

CONTA SALARIO BANCARIA - CAIXAECONOMICA

*Naoserdaceitocontapoupanc¢aOl3oucontacorrenteFacil comaoperagao023.

DECLARAGAO DE PARENTESCO MODELO DO DESCRITIVO

DEPENDENTES E CONJUGE

CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CARTEIRA DE IDENTIDADE
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CADASTRO DE PESSOA FISICA (CPF)

CARTAO DE VACINA OU EQUIVALENTE (PARA FILHOS DE ATE 06 ANOS)

DECLARAGAO ESCOLAR (FILHOS ATE 14 ANOS)

CARTAO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE (SUS)

FILHOS MAIORES DE 14 ANOS RG: CPF: SUS
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