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EDITAL N° 004/2025

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. LOCAL DE TRABALHO, NUMERO DE VAGAS, CARGA HORARIA, HORARIO DE TRABALHO,
REMUNERAGAO:

1.1. As atividades serdo exercidas na sala do SINDIFES no CEFET Campus Nova Suica, localizado na Av.

Amazonas, 5253 - Nova Suica, Belo Horizonte — MG; na sede do SINDIFES, localizado na Avenida Ant6nio

Abrahdo Caram, 620 — Salas 01 a 08 - Bairro Sdo José — Belo Horizonte — MG; em atividades externas do

Sindicato e onde mais for necessario.

1.2. A vaga sera preenchida a critério do SINDIFES, levando-se em conta a descricdo do perfil do (a)

candidato (a), consideradas as etapas classificatdrias do Processo Seletivo.

1.3. A carga horaria e a quantidade de vagas serdo:

01 (uma) vaga para ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (A): 40h/semanais.

1.4. Remuneragdo: R$2.000,00

1.5 Beneficios:

Vale Alimenta¢3o: R$850,00

Vale Transporte: a definir

Auxilio Satde: R$266,00 (através de ressarcimento)

Auxilio Creche: R$250,00 (ver condi¢des)

Bolsa Educaco: (ver condicdes / através de ressarcimento)

ANENENENAN

2. REQUISITOS PARA PARTICIPACAO:

2.1 - Assistente Administrativo (A)

Experiéncia minima: 01 ano na fungdo e em rotinas administrativas.

Formacao: Ensino médio ou superior

Perfil: Ser uma pessoa dindmica, comprometida, responsavel, ter boa comunicagdo, 6tima redacdo,
habilidade com Excel, Word e Internet, saber trabalhar em equipe. Possuir experiéncia e/ou habilidade em
atendimento ao publico, pessoalmente e por telefone, em grande volume. Ter experiéncia em tarefas
administrativas.

3. SELECAO:

3.1. Selecdo dos(as) candidatos(as) ocorrera mediante a realizagdo das seguintes etapas classificatérias e
sucessivas de acordo com o perfil escolhido para os(as) candidatos(as):
12, Etapa: Entrega de curriculos

23, Etapa: avaliacdo dos Curriculos conforme requisitos

32 Etapa: convocacdo dos candidatos(as)

423, Etapa: testes e prova especifica de conhecimento

52 Etapa: divulgac¢do do resultado parcial

62 Etapa: entrevistas dos candidatos(as)

72 Etapa: divulgagdo do resultado final

82 Etapa: entrega de documentos e exame admissional
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3.2. Na etapa de contratacdo, o (a) candidato (a) deverd apresentar o comprovante de escolaridade
minima exigida. A ndo apresentac¢do da documentagado exigida acarretara na desclassificacdo do candidato.

4. ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS NO CARGO

v' Atender ao publico, pessoalmente e por telefone;

v' Assessorar os advogados, coordenadores e membros do nucleo de base em seus

encaminhamentos;

v' Controlar o agendamento dos plantdes juridico, dos diretores e da coordenacdo do nucleo
de base;
Recebimento, controle e distribuicdo de correspondéncias;
Acessar informagdes e andamentos processuais no site da Justica e prestar esclarecimento
aos servidores;
Organizar e manter atualizada a correspondéncia recebida e expedida, e-mail, Whatsapp e
outros;
Organizar e manter arquivos e documentos administrativos e juridicos;
Digitalizar e encaminhar documentos, verificando a sua tramitacao;
Atualizar cadastro e acompanhar banco de dados dos sindicalizados;
Realizar controle de planilhas de dados e de documentos;
Elaborar memorandos, e-mails e demais documentos pertinentes ao trabalho;
Utilizar com zelo equipamentos tais como computadores, impressoras, aparelhos
telefbnicos e outros;
Acompanhar todas as tarefas executadas como: controle de agendas, memorandos, envio
de correspondéncias (cartas AR’s e telegramas), esclarecimento de duvidas entre outros;
Possuir dominio em informatica: Word, Excel, Internet, etc;
Cumprir a padronizacdo de rotinas, normas, condutas, tarefas, formularios e
procedimentos;
v" Apoiar a equipe para execuc¢do de todas as tarefas;
v Realizar outras atividades de mesma natureza, sob a orienta¢do da Geréncia Administrativa
e da Diretoria Executiva Colegiada;
Organizar a infraestrutura de assembleias, reunides, cursos e etc.
Fazer café, chd e etc;
Manter a organiza¢do do local de trabalho.
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5. CRONOGRAMA:

ETAPAS DATA DE REALIZACAO LOCAL

12 Etapa: envio de Curriculos 20/08 a 07/09/2025 secretaria@sindifes.org.br
22 Etapa: avaliacdo dos Curriculos 08/09 a 10/09/2025 Sede SINDIFES

32 Etapa: convocagao de candidatos(as) 11/09/2025 Via e-mail

42 Etapa: testes e prova especifica de conhecimento 18/09 e 19/09/2025 Sede SINDIFES

52 Etapa: divulgagdo do resultado parcial 22/09/2025 Via e-mail

62 Etapa: entrevistas dos candidatos(as) 23/09/2025 Sede SINDIFES

72 Etapa: divulgacdo do resultado final 25/09/2025 Via e-mail / Site

82 Etapa: entrega de documentos e exame admissional 29/09 e 30/09/2025 Sede SINDIFES

Inicio das Atividades no SINDIFES 01/10/2025 Sede SINDIFES

5.1. A critério do SINDIFES todos os prazos poderdo ser alterados.
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5.2. O local da realizacdo dos testes, provas e entrevistas sera na Sede do SINDIFES e as datas para
entrevistas serdo divulgadas no cronograma do presente processo seletivo. E de responsabilidade exclusiva
dos (as) candidatos (as) a identificagdo correta do local de realizacdo da entrevista e o comparecimento no
horario determinado.

5.3. E de inteira responsabilidade dos (as) candidatos (as) as informagdes prestadas no Curriculo.

6. DISPOSIGCOES FINAIS:

6.1. O Processo Seletivo sera conduzido por uma Comissao de Selecdo do SINDIFES.

6.2. A Comissdo podera, a qualquer momento, divulgar normas complementares ao presente processo e
avisos oficiais, sendo de competéncia dos (as) candidatos (as) o acompanhamento da divulgacdo de tais
publicacdes via e-mail.

6.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissado de Selegao do SINDIFES.

Belo Horizonte, 20 de Agosto de 2025.

Cristina del Papa
Coordenacdo Geral
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