PROCESSO SELETIVO: EDITAL 007/2024

Titulo do cargo: Técnico Administrativo Il
Local de trabalho: Curitiba - Parana
Carga horaria: 40 horas semanais

Area de atuacdo: Administrativa

Categoria: Efetivo

Requisitos:

Escolaridade: Ensino superior cursando ou completo em secretariado executivo, relacdes publicas ou
administragdo e areas afins.

Informatica: Pacote office (Excel intermediario) e redes sociais.

Experiéncias e qualifica¢cBes: Experiéncia em rotinas administrativas, conhecimento em administracdo de redes

sociais, organizagéo e controle de arquivos, iniciativa, organizacdo e bom relacionamento.

Outros requisitos: Desejavel conhecimento em ERP Totvs.

Descricdo Suméria das atividades: Executar servigcos administrativos e operacionais, auxiliar jornalistas e
diagramadores nas tarefas administrativas. Arquivo e controle de documentos, controle de agenda, atendimento ao

publico presencial e virtual, organizacdo e lancamento de dados em sistema informatizado.

Salario compativel com o mercado

Beneficios: Vale transporte, vale alimentagéo, seguro de vida, auxilio salde, plano odontolégico em parceria com
Associacdo de Funcionérios. Ap6és o periodo de experiéncia: bolsa de estudos nos termos das normas do
SENAR/PR.

Etapas do processo:

1) Andlise de curriculo — A convocacéo dos candidatos selecionados sera feita via e-mail e/ou telefone.

1.1 O Senar Parana faréa analise dos curriculos para selecionar os candidatos para a segunda etapa.

1.2 O Senar Parana nao recolhera nesta etapa, copia de documentos para comprovacgéo das informacdes contidas
no curriculo. A responsabilidade pela veracidade contida no documento é de inteira responsabilidade do candidato.
1.3 Nas etapas seguintes, o Senar Parana podera solicitar a apresentacdo de documentos que comprovem a
veracidade das informagdes contidas no curriculo. Ao candidato selecionado, a apresentagdo dos documentos

comprobatdrios é condigdo indispensavel para contratacéo.

2) Prova de conhecimentos on line, composta por questdes de multipla escolha e redacéo:
a) 20 (vinte) questdes de multipla escolha, valendo 9,0 pontos no total, sobre os temas:
e Lingua portuguesa, raciocinio l6gico/matemdtica, informatica e conhecimentos especificos.
b) Redacgao, valendo 1,0 ponto no total, distribuidos em conhecimentos do tema, estrutura do texto e uso correto
da lingua portuguesa.
2.1 Os candidatos aprovados na primeira etapa serdo convocados por email e/ou telefone para realizagdo da
segunda etapa.
2.2 A segunda etapa sera realizada de forma on-line, em plataforma especifica para aplicacdo de provas de

conhecimentos. Os candidatos classificados receberdo, com antecedéncia, as informacBes necessarias para



realizacdo da prova. Tais informacdes sao parte integrante deste edital e devem ser observados por todos os
candidatos.

2.3 Para realizacao dessa etapa, o candidato deve dispor de computador com acesso a internet.

2.4 E de inteira responsabilidade do candidato, dispor de equipamento e conex&o com a internet, sendo que o Senar
Parana nao se responsabiliza por quaisquer instabilidades ou falta de conexdo para realizagdo da prova. Ndo é
recomendado o uso de smartphone para realizacdo dos testes.

2.5 A prova de conhecimentos on line seré realizada na data e horario agendados previamente.

2.6 N&o serao fornecidos: materiais para consulta, provas anteriores ou apostilas. A plataforma de aplicacdo de
provas possui recursos “anti-cola” e realiza filmagens da tela do candidato e do ambiente fisico de onde o candidato
estd no momento da avaliacéo.

2.7 Para realizacdo da prova de conhecimentos, o candidato devera fazer autenticagéo de identidade por meio de
foto com documento de identidade, diretamente na plataforma de aplicacéo de provas.

2.8 A prova de conhecimentos tera duracdo de até 3 (trés) horas.

2.9 O candidato ndo ficara com a prova de conhecimentos.

2.10 O gabarito das questdes de multipla escolha sera disponibilizado ao término da prova. As notas da questao

discursiva (Redacao), sera disponibilizada posteriormente.

3) Entrevista:

3.1 Os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para realizagdo da terceira etapa.

3.2 Sera realizada uma entrevista individual para checagem dos comportamentos e habilidades necessarios para
ocupar a funcéo (conhecimentos e experiéncias). A entrevista serd realizada no formato presencial, em local a ser

definido pelo Senar Parana.

Recursos:
a) Os candidatos poderdo apresentar recursos quanto ao resultado da prova de conhecimento.;
b) Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de 01 (um) dia util, contado da divulgacdo do
resultado preliminar da etapa/prova, mediante preenchimento de formulario especifico, “FORMULARIO
PARA INTERPOSICAO DE RECURSO?, disponibilizado no site: https:/sistemafaep.org.br/trabalhe-

conosco

c) Somente serdo julgados os recursos interpostos via e-mail, no endereco: recrutamento@senarpr.org.br,
devidamente formalizados no formulario disponibilizado no site, fundamentados e dentro do prazo
estabelecido no item b);

d) O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado, digitado com as seguintes informacdes
essenciais: numero do edital do processo seletivo, nome do candidato, identidade, CPF, endereco, telefone,
cargo a que esta concorrendo, nimero da questao e questionamento/argumentacgao;

e) O recurso deverd ser claro, fundamentado e objetivo. Recurso inconsistente ou intempestivo sera
liminarmente indeferido;

f) Ainterposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do Processo Seletivo;

g) Os recursos julgados serdo respondidos e enviados diretamente para o e-mail do candidato e, quando for
de interesse de todos, sera divulgado no site da instituicdo;

h) E de exclusiva responsabilidade do candidato o fornecimento correto dos seus dados pessoais, bem como
do e-mail quando do preenchimento do formulério para a interposi¢ao do recurso;

i) Se do exame do recurso resultar anulacdo de questdo de prova, a pontuacao correspondente a questao

serd atribuida a todos os candidatos independentemente de terem recorridos;


https://sistemafaep.org.br/trabalhe-conosco
https://sistemafaep.org.br/trabalhe-conosco

i) Em nenhuma hipétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, ou recursos de resultado definitivo
das etapas do processo seletivo;

k) Recursos cujo teor desrespeite a banca examinadora do processo seletivo serdo preliminarmente
indeferidos;

I) Apo6s a andlise dos recursos interpostos, sera divulgado o resultado final da etapa/prova.

Quantidade de vagas: 01 vaga.

Prazo para cadastro de curriculos: 26/04/2024 - (Somente pelo enderego: www.sistemafaep.org.br/trabalhe-

€OoNOosCo)

Sobre a Empresa: O Servico Nacional de Aprendizagem Rural tem o objetivo de realizar agbes de Formagéao
Profissional Rural e atividades de Promocgado Social voltadas as pessoas do meio rural, contribuindo com sua
profissionalizagdo e melhoria da qualidade de vida, bem como preparando-as para o exercicio da cidadania e da

busca do desenvolvimento sustentavel.



