Prefeitura do Municipio de

BAS I Os Recursos Humanos

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 04-2023

A Prefeitura do Municipio de Bastos, através do seu Prefeito Municipal Manoel
Ironides Rosa, nos termos da Lei Municipal n°® 3.193/2022, torna publico a abertura do Processo Seletivo
Simplificado para o cargo de Escriturario, para contratacao temporaria em carater emergencial, a fim de atender
a necessidade de excepcional interesse da Municipalidade, o qual se regera pelas disposi¢cdes deste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PREL IMINARES:

1.1. A presente selecdo fundamenta-se na necessidade temporaria de excepcional interesse publico para
contratacdo temporaria de Escriturarios, visando a execucao dos servigos administrativos em diversos setores da
Municipalidade, haja vista que ndo ha mais candidatos aprovados no Concurso Publico n° 001/2023.

1.2. Os candidatos selecionados para as vagas deverdo cumprir a carga horaria de acordo com o Anexo I.

2. DA EXECUCAO E COORDENACAO DO PROCESSO SELETIVO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado, regido por esse Edital, sera executado pela Secretaria Municipal de
Educacdo, que contara com a participagdo de uma Comissdo Especial, nomeada para este fim, através do
Decreto n° 1.682/23, que colaborara com os trabalhos operacionais e Avaliacdo de Curriculos.

3. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO, SELECAO E CONTRATACAO

3.1.  Sdo requisitos para participacao do Processo Seletivo Simplificado Escriturario:

| Ser brasileiro;

Il Estar quite com as obrigacdes eleitorais;

Il Possuir a formacdo e requisitos exigidos para o exercicio profissional respectivo, cuja comprovacao devera
ocorrer com os documentos apresentados no ato da inscricao.

IV Estar apto, fisicamente e mentalmente, para o exercicio das atribuicdes das funcdes, mediante atestado
expedido por médico da Rede Municipal de Salde;

V  Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacao;

VI  Ter concluido o Ensino Médio Completo;

VIl Ter concluido Curso de Informéatica (mediante entrega da documentacdo comprobatdria na entrega do
curriculo).
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4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE
ESCRITURARIO.

4.1. Aselecdo serd composta de duas etapas:

4.1.1. 12ETAPA: Andlise de Curriculos - mediante especificacdo na area de atuacédo, a que se refere 0 Anexo
Il deste Edital;

4.1.2. 22 ETAPA: Entrevista — a ser realizada pela Comissdo Especial do Processo Seletivo Simplificado,
que fara analise de Curriculos.

4.2. A Analise de Curriculo (AC) sera de carater classificatério, conforme critérios de pontuacao
estabelecidos a seguir:

AVALIACAO E EXPERIENCIA - COMPROVADO NO ATO DA ENTREGA PONTUAQAO
DO CURRICULO MAXIMA

| — Cursos e treinamentos relacionado a area de conhecimento do cargo pleiteado
(Secretariado/Informatica).

(cada curso comprovado computard 2,0 (dois) pontos — maximo de 02 (duas)] 4,0 (quatro) pontos
comprovagoes.)

Il — Comprovante de experiéncia profissional na area Administrativa publica ou
privada.

(cada ano de experiéncia comprovado computara 2,0 (dois) pontos — maximo de 03 6,0 (seis) pontos
(trés) comprovacdes.)

4.3. A entrevista (ENT) sera de carater classificatério, conforme critérios de pontuacdo estabelecidos a
sequir:

ASPECTOS A SEREM AVALIADOS PONTUAQAO
MAXIMA

| — Conhecimento de informatica 3,00 (trés) pontos

Il — Conhecimento de servi¢os administrativo 3,00 (trés) pontos

I11 — Perfil/Motivacdo do candidato diante do trabalho no Setor Publico 4,00 (quatro) pontos

4.4. Para efeito de pontuacdo final (PF) serdo somadas as notas da 1% e 2% etapas e divididas por dois,
conforme férmula a seguir: AC + ENT / 2 = PF.

4.5.  Serdo classificados os candidatos que obtiverem pontuacéo final igual ou superior a 5,00 (cinco).
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5. DA CARGA HORARIA E REMUNERACAO

5.1. Ajornada de trabalho semanal e remuneracéo serdo de acordo com o Anexo I.

6. DA ENTREGA DE CURRICULOS

6.1. A entrega de Curriculo para participacdo do Processo Seletivo Simplificado de que trata o presente
edital, sera realizada no periodo de 25/09/2023 a 26/09/2023, das 08h as 17h, na Secretaria Municipal de
Educacdo, localizada na Rua Duque de Caxias, n° 640 - Centro, Fone (14) 3478-1115, Bastos/SP.

7. DO RESULTADO FINAL DA SELECAO E DA CLASSIFICACAO

7.1. A relacdo de classificacdo sera elaborada seguindo rigorosamente a ordem decrescente da pontuagédo
obtida na andlise do Curriculo e da Entrevista.

7.2.  Seocorrer empate na nota final dos candidatos tera preferéncia, sucessivamente, o que:

| — Possuir maior idade;
Il — Quantidade de filhos.

8. DA CONTRATACAO

8.1. A contratacdo obedecera a ordem de classificacdo dos candidatos selecionados.

8.2. No ato da contratacdo, o candidato devera contar com a idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
8.3. Os contratos serdo assegurados pelo Regime Geral da Previdéncia Social, através do Instituto Nacional
do Seguro Social — INSS, na forma do paragrafo 13, do Art. 40 da CF e demais legislacdes pertinentes.

9. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:

9.1.  Além de outras que Ihe venham a ser cometidas por normas locais, federais ou estaduais, sdo as
seguintes as atribuicdes do cargo de Escriturério:

ESCRITURARIO: Executam servicos de apoio nas &reas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica. Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagbes sobre produtos e servicos.
Tratam de documentos variados. Cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Preparam
relatorios e planilhas. Executam servicos gerais de escritorios.
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10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1. A divulgacédo dos atos e resultados decorrentes desta selecdo seré realizada mediante afixagdo na sede
da Prefeitura Municipal de Bastos/SP, Secretaria Municipal de Educacdo, Diario Eletronico Online e no site da
prefeitura www.bastos.sp.gov.br

10.2. A etapa da entrevista serd realizada a partir de 27/09/2023 (dependendo do nimero de curriculos
apresentados) das 08h as 17h, via telefone ou presencial na Secretaria Municipal de Educacdo, localizada na
Rua Duque de Caxias, n° 640 - Centro, Fone (14) 3478-1115, Bastos/SP.

10.3. A classificacdo do candidato para as vagas de concorréncia ndao implicara na obrigatoriedade de sua
contratacdo, cabendo a Secretaria Municipal, solicitar a convocacgdo para preenchimento das vagas de acordo
com as necessidades da Administracdo Municipal e existéncia de dotacdes orcamentarias.

10.4. O prazo de validade do processo seletivo simplificado sera de 01 (um) ano, a contar da Homologacéo,
possibilitada a sua prorrogacdo sucessiva, devidamente justificada, observado o prazo maximo de 2 (dois) anos.

10.5. Os casos omissos e duvidas referentes ao processo de selecéo serdo resolvidos pela Comisséo Especial,
nomeada para este fim, através do Decreto n° 1.682/23.

Bastos/SP, 22 de setembro de 2023.

MANOEL IRONIDES ROSA
Prefeito Municipal

Membros da Comissao

Patricia Komatsu Barbosa — RG n° 23.602.327-5

Wagner Felipe de Paula — RG n° 14.747.280-3

Ana Maria dos Santos Ogata Monzem — RG n° 24.476.221-1


http://www.bastos.sp.gov.br/
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ANEXO | — A QUE SE REFERE O PRESENTE EDITAL DE PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADOQO 04-2023

CARGO ESCOLARIDADE CARGA VENCIMENTO VAGAS
HORARIA
SEMANAL
Ensino Médio
Escriturério Completo 40 H/S R$1.586,85 CR
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ANEXO Il - A QUE SE REFERE O PRESENTE EDITAL DE PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO 04-2023 - CURRICULO

Nome:

Naturalidade: Estado Civil: Idade:
Endereco: N° Bairro:
Municipio: Estado: Telefone:

AVALIACAO E EXPERIENCIA - COMPROVADO NO ATO DA
ENTREGA DO CURRICULO

PONTUACAO
MAXIMA

PONTUACAO
CANDIDATO

| — Cursos e treinamentos relacionado a area de conhecimento do cargo
pleiteado (Secretariado/Informatica).

(cada curso comprovado computara 2,0 (dois) pontos — maximo de 02 (duas)
comprovagoes.)

4,0 (quatro)
pontos

Il — Comprovante de experiéncia profissional na area Administrativa publica
ou privada.

(cada ano de experiéncia comprovado computara 2,0 (dois) pontos — maximo
de 03 (trés) comprovacoes.)

6,0 (seis) pontos

ASPECTOS A SEREM AVALIADOS

PONTUACAO
MAXIMA

PONTUACAO
CANDIDATO

| - Conhecimento de informatica

3,00 (trés) pontos|

Il — Conhecimento de servigos administrativo

3,00 (trés) pontos

[11 - Perfil/Motivacdo do candidato diante do trabalho no Setor Publico

4,00 (quatro)

pontos

INFORMACOES ADICIONAIS

Obs.: S6 serdo computados os pontos de cursos e experiéncia profissional devidamente comprovados.

Anexar os comprovantes e/ou certificados a esse formulario.

Bastos, de de

Assinatura do Candidato

Nome de quem recebeu e n° de protocolo




