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EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO N° 001/2012

De acordo com o disposto no Regulamento de Processo Seletivo registrado no Primeiro Servico Registral e
Anexos de Bauru sob protocolo n°® 0109919, a FUNCRAF divulga a abertura de inscricdes ao Processo Seletivo para
contratacdo de 1 (um) Auxiliar Administrativo, e para outras vagas com 0S mesmos requisitos que surgirem no prazo
de 6 (seis) meses a contar da data de divulgacao do resultado final, podendo, a critério da FUNCRAF, ser prorrogado
por igual periodo.

DAS ATRIBUICOES BASICAS DA FUNCAO

¢ Executar atividades junto as areas de atuagdo, seguindo rotinas definidas e orientagdes do superior;
¢ Atender o publico pessoalmente e por telefone;

« Realizar inscrigbes de pacientes na unidade, solicitando documentos e preenchendo dados necessarios;
e Abrir, atualizar e preparar o prontuario, coletando dados de identificacéo;

« Realizar agendamento e controlar os atendimentos dos pacientes;

¢ Realizar levantamento e estatistica dos atendimentos;

. Preparar a emisséo de cartas e relatérios de envio;

«  Executar servicos gerais de digitacao;

¢ Receber, arquivar documentos e auxiliar na organizacdo dos arquivos;

. Efetuar o controle e registro de atividades, utilizando sistemas e formularios especificos;

« Dar apoio a coordenadoria nas diversas atividades administrativas;

e Outras atividades correlatas.

DO SALARIO E DA JORNADA

O salario sera de R$ 1.199,14 (um mil, cento e noventa e nove reais e quatorze centavos) por més, com
jornada de trabalho de 40 horas semanais, em regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT). Os beneficios sdo
vale alimentacao e plano de saude.

DAS INSCRICOES

As inscrigBes serdo recebidas no periodo de 09/01/2012 a 18/01/2012, na unidade da FUNCRAF em S&o
Bernardo do Campo/SP (Av. Senador Flaquer, 130 - Vila Euclides - horario de funcionamento: segunda a sexta, das 08h
as 12h e das 13h as 17h) ou pelo correio, de acordo com o item 3.

S&o requisitos para inscri¢cao:

1. Comprovante original do recolhimento da taxa de inscricdo no valor de R$ 15,00 (quinze reais), a ser efetuado
mediante depdsito no Banco do Brasil, conta corrente n° 6898-5, agéncia 3369-3, em favor da FUNCRAF, a titulo
de ressarcimento de despesas com materiais e servigos.

2. Envelope lacrado contendo o Curriculo e copia dos seguintes documentos:
¢« Cédula de Identidade (RG) e Cadastro de Pessoa Fisica no Ministério da Fazenda (CPF/MF);
. Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
e Comprovante em CTPS de atuacdo na area administrativa (minimo de 6 meses);
e Certificados de cursos ou experiéncia com processadores de texto do Windows e planilhas do Excel,
informando carga horaria;
e Certificados de participacéo em cursos e eventos da area, informando carga horaria (desejavel);
« Documento que comprove estar em dia com as obriga¢des militares (candidatos do sexo masculino).

OBS: 1. Deverao ser anexados comprovantes de todas  as informagdes apresentadas no curriculo.
2. O ndo cumprimento dos requisitos exigidos nos itens 1 e 2 implicara na eliminagdo do candidato.
3. N&o serdo aceitos documentos apos a ef etivagdo da inscrigdo.

3. Serdo aceitas inscricdes via correio , desde que todos os documentos solicitados no item 1 e 2 sejam

encaminhados a FUNCRAF de Sao Bernardo do Campo/SP (Av. Senador Flaquer, 130 - Vila Euclides - CEP
09725-440), com data de postagem até o ultimo dia de inscri¢éo do processo seletivo.

4. Alista dos candidatos inscritos no processo seletivo sera divulgada no site www.funcraf.org.br.
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DA SELECAO
O processo seletivo constara das seguintes etapas:
Primeira Etapa: PROVA ESCRITA

De carater eliminatério, a prova sera realizada no dia 19/01/2012 (quinta-feira), com inicio as 9h e término as
11h, na FUNCRAF de Sao Bernardo do Campo/SP (Av. Senador Flaquer, 130 - Vila Euclides).

Consistirdo da prova questfes de multipla escolha e dissertativas para avaliar conhecimentos de Portugués
(sinbnimos e anténimos; sentido préprio e figurado das palavras; pontuacédo; classes de palavras: substantivo, adjetivo,
numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncéo; concordancia verbal e nominal; regéncia verbal e nominal;
colocacéo pronominal e crase) e redacgéo.

Os candidatos deverdo comparecer ao local da prova com 30 minutos de antecedéncia , munidos de:

e Caneta esferogréfica azul ou preta;

e Comprovante de inscri¢ao;

«  Documento de identificacdo com foto.

OBS: Os candidatos que ndo portarem documento de id  entificacdo com foto e comprovante de inscricdo ndo
poderdo participar das provas, ficando automaticame nte eliminados do processo seletivo.

Segunda Etapa: ANALISE CURRICULAR

Somente para os candidatos que atingirem a nota minima 5,0 (cinco) na prova escrita e consistira na
verificagdo e avaliagdo dos documentos comprobatérios referentes a escolaridade, experiéncia e atualizagdes do
candidato.

Os titulos serdo valorizados de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, observados os seguintes critérios:

Formagéo
Ensino médio: 1,5

Maximo computavel: 2,0 pontos

Graduagdo na area administrativa e/ou econdmica (3° ano em diante): 2,0

Experiéncia na area
6 meses: 0,5

Acima de 6 até 12 meses: 2,0

- Méaximo computavel: 4,0 pontos
Acima de 12 até 24 meses: 3,0

Acima de 24 meses: 4,0

Participagdo em cursos e treinamentos
Correspondentes com a area administrativa: 0,15 (cada 8h) até 1,5

. - " " Maximo computavel: 3,5 pontos
Correspondentes com a &rea de informatica: 0,20 (cada 8h) até 2,0

Participagdo em semindrios, encontros ou outros even tos similares (Ultimos 5 anos)
‘ Correspondentes com a area administrativa: 0,25 (cada evento) até 0,5 ‘ Maximo computavel: 0,5 pontos

Terceira Etapa: ENTREVISTA

De carater classificatorio, a entrevista sera realizada somente com os 10 (dez) primeiros candidatos que
obtiverem as maiores médias entre a prova escrita e a andlise curricular, observada a nota minima 6 (seis) , mediante
prévia convocacgao.

OBS: Estara automaticamente desclassificado o candid  ato que ndo comparecer a entrevista.
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DA CLASSIFICACAO

A classificacao final do candidato sera obtida pela média (N1+N2+N3) =+ 3, observada a nota minima 6 (seis).

NOTA ETAPA PESO
Nota 1 Prova Escrita 10
Nota 2 Analise Curricular 10
Nota 3 Entrevista 10

O resultado final do processo seletivo sera divulgado no site www.funcraf.org.br.
Em caso de empate na classificagdo, tera preferéncia o candidato que tiver maior tempo de experiéncia.

DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

Durante a validade do processo seletivo, as vagas que surgirem poderdo ser preenchidas de acordo com as
necessidades da Fundacdo e a seu exclusivo critério, mediante convocagdo e obedecida a estrita ordem de
classificacdo dos candidatos.

DA CONTRATACAO

Sendo a FUNCRAF uma instituicdo privada sem fins lucrativos, o processo seletivo ndo se destina ao
preenchimento de fung&o publica, sendo seu recrutamento e selecdo baseados em regulamento proprio e necessidades
especificas de cada area.

Os candidatos considerados habilitados serdo convocados de acordo com a ordem de classificagao.

O candidato que for convocado e considerado apto no exame médico serd admitido por prazo de experiéncia
de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias. Terminado o periodo de experiéncia e
ndo havendo qualguer manifestacdo das partes, o contrato de trabalho sera prorrogado por prazo indeterminado, nos
termos da legislacéo trabalhista.

A Fundacéo se reserva ao direito de n&o contratar o candidato que ja fez parte de seu quadro de pessoal e/ou
de suas instituicbes conveniadas, cujo desempenho funcional anterior ndo recomende sua contratagdo novamente, ou
que tenha sido demitido do Servigo Publico como medida disciplinar.

DO LOCAL DE TRABALHO

O contratado desenvolvera suas atividades junto a unidade de Sao Bernardo do Campo/SP ou outras unidades
da FUNCRAF, conforme necessidade e conveniéncia desta Fundacéo.

Bauru, 03 de janeiro de 2012.

Dra. Sandra Thomé
Diretora Presidente



