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Edital 08/2024 — Processo Seletivo Institucional Interno e Externo
Cargo: Assistente de Processo de Valorizagdao de Pessoas para o HSM Cidade
Tiradentes.

Objetivos do Processo Seletivo

Captacdo de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.
Valorizagao Profissional.

Informacgdes sobre o Processo Seletivo

Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

Somente serdo admitidos ou promovidos candidatos com exame médico com parecer de apto para o cargo.
Durante e apds o processo seletivo é esperado que os candidatos mantenham atitudes condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

Os candidatos serao convocados de acordo com o seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 12 (doze) meses contados a partir da
data de publicagdo do resultado. Terdo até duas oportunidades de analise de vaga e havendo recusa em
ambas, serdo excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga

Princ

Requ

Remuneracdo: RS 4.275,75.

Beneficios: Vale transporte, Vale alimentacao e Refeicao no local.

Carga horaria: 220h mensais.

Horario de trabalho: Das 08:00 as 18:00 de Segunda a Quinta e das 08:00 as 17:00 na sexta-feira.

ipais atribuigGes

Atender aos colaboradores e orienta-los no que for necessario;

Desenvolver atividades de acordo com as solicitagées do gestor;

Orientar aos novos colaboradores quanto aos documentos necessarios para admissdo e quanto ao preenchimento dos
formuldrios de reembolso creche, dependentes de imposto de renda, solicitacdo de vale transporte, etc;

Controlar as datas dos periodos de experiéncia, dos contratos dos jovens aprendizes assim como controlar a devolugdo
das avaliagOes;

Avaliar as altera¢des de horario e carga horaria dos colaboradores e realizar a alteracdo no sistema da folha;

Realizar o apontamento dos pontos para a folha de pagamento;

Auxiliar na confec¢do da folha de pagamento através dos langamentos dos eventos varidveis;

Conferir a folha de pagamento dos médicos;

Efetuar controle de recebimento de documentos;

Enviar relatdrios especificos conforme solicitagdo das areas (zeladoria, banco, aniversariantes, controladoria, etc);
Calcular verbas rescisdrias e emitir o Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho / GRRF, assim como solicitar o
pagamento; seguro desemprego e realizar as homologagdes no prazo estipulado por lei.

Solicitar a confecgdo dos PPP’s ao SESMT e controlar as datas de devolucdo;

Controlar os afastamentos pelo INSS e CAT;

Organizar e realizar o arquivo de documentos;

Dar suporte total a equipe;

Atuar como preposta em audiéncia trabalhista

isitos exigidos para participacao neste Processo Seletivo

Ter experiéncia de 06 meses em RH na instituicdo. (candidatos internos).

Ter experiéncia de 06 meses como assistente de recursos humanos (candidatos externos).

N3o ter participado de processos seletivos nos ultimos 06 meses.

Graduac¢dao Completa Administracdo ou Tecndlogo em Gestdo de Recursos Humanos (candidatos internos).
Graduacgdo Completa em Administracdo ou Tecndlogo em Gestdao de Recursos Humanos. (candidatos externos).
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Para candidatos internos exige-se também

e Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenca maternidade) hda no minimo 12 meses no Hospital
Santa Marcelina (Unidades Itaquera, Itaim Paulista, Itaquaquecetuba ou Sdo Bernardo do Campo) e APS.

e Nao possuir medidas disciplinares nos ultimos 12 meses.

e Avaliacdo de Desempenho: Ter a média da pontuacdo pelo avaliador minima de 80 (formulario antigo) ou
todas as competéncias avaliadas pelo lider como S.E. ou D.E. (formulario novo);

e Nao serd permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional e licenca
maternidade.

e Na&o possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo.

e Nao ter férias pendentes na data da promogdo.

e Nao ter banco de horas na data da promogao.

e Ter liberacdo do gestor na data da promocdo que sera proposta pela Movimentacdo de Pessoas.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatdrias
e Analise do curriculo e da inscricdo.
e Prova com a Psicologa Organizacional.
e Entrevista final com Gestor da darea.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 18/06/2024.

Inscricdes: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 18/06/2024 a 21/06/2024 no ultimo dia até as 12h00,
e aguardar o recebimento do e-mail solicitando a documentacdo abaixo que devera ser

encaminhada no mesmo periodo:

Ficha de Inscricdo e o Termo de Recomendacdo datado, assinado e carimbado pelo Gestor imediato.

e Curriculo atualizado.

Diploma de Graduagao em Administragdo ou Tecnélogo em Gestdo de Recursos Humanos.

e Ultima Avaliagdo de Desempenho, com data e assinatura do Gestor imediato.

Ressaltamos que a responsabilidade no envio de todos os documentos é do candidato sendo ele total responsavel
pela conferéncia e envio dentro do prazo, mediante ao nao encaminhamento de um dos itens acima exigidos,
automaticamente tera a sua inscri¢ao indeferida.

Candidatos Externos: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 18/06/2024 a 21/06/2024, no ultimo dia até as
12h00. Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 28/06/2024, até as 17h00. As divulgacdes ocorrerdo no
site institucional contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos candidatos

Divulgacdo da convocacdo para a realizacdo da Prova com determinacdo do local e horario: 25/06/2024, a partir das
17h00.

Entrevista com o Gestor da drea: 27/06/2024.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 28/06/2024 até as 17h00.

As divulgacGes ocorrerdo nos sites institucionais contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos
candidatos aprovados.

Sites institucionais: www.santamarcelina.org e www.aps.santamarcelina.org .
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