ANDES

SINDICATO NACIONAL

Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicoes de Ensino Superior

fundado em 19 de fevereiro de 1981

Circular n® 574/2024
Brasilia(DF), 18 de dezembro de 2024.

As secdes sindicais, secretarias regionais e a(0)s diretor(a)es do ANDES-SN.

Assunto: Reenvia edital de selecdo de profissional para vaga de Assistente Regional do

ANDES-SN, com novas informagdes no cronograma da selecao.

Companheiro(a)s,

Encaminhamos, para conhecimento e ampla divulgacdo, Edital de
selecdo de profissional para vaga de Assistente Regional do ANDES-SN, a ser

lotado(a) na Regional Sao Paulo (SP).

Sem mais para 0 momento, renovamos nossas cordiais saudacgdes sindicais

e universitarias.

Prof. Alexandre Galvao Carvalho
2° Secretario

——————————————— ENSINO PUBLICO E GRATUITO: DIREITO DE TODOS, DEVER DO ESTADO. e
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EDITAL DE SELECAO PARA VAGA DE ASSISTENTE REGIONAL DO

ANDES-SN

O Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicbes de Ensino Superior — ANDES-SN,

sediado em Brasilia-DF, promovera selecdo com objetivo de contratar um(a) profissional para
0 cargo de Assistente Regional do ANDES-SN.

1.

DISPOSICOES GERAIS:

A vaga se destina a um(a) profissional que desempenhara suas atividades no Escritorio

Regional situado na cidade de Séo Paulo (SP), em regime presencial de 40 horas semanais.

A vaga serad de ampla concorréncia, com primazia para perfis de mulheres, pessoas negras,

indigenas, LGBTQIA+, quilombolas e/ou com deficiéncia. As provas serdo realizadas na

cidade de S&o Paulo, e o endereco completo sera divulgado posteriormente.

2.

REQUISITOS:

Sd&o requisitos para assumir a vaga de Assistente Regional:

1) Ensino Superior completo;
i) Conhecimento de programas de informatica;
iii) Conhecimento de aspectos técnicos de redacdo de correspondéncia oficial;

iv) Conhecimento de aspectos técnicos sobre financas.

INSCRICAO E ETAPAS DA SELECAO:

DOCUMENTOS PARA INSCRICAO NA SELECAO:

i) Preenchimento de Ficha de Inscricdo, que poderd ser obtida no e-mail
secretaria@andes.org.br ou no site do ANDES-SN (http://www.andes.org.br);

i) Entrega de curriculo, acompanhado de comprovacdo de titulagdo
(diploma)/vinculagdo académica;

iii) Entrega de documento de identificagéo oficial com foto.
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b) ETAPAS:

i) PROVA ESCRITA (eliminatoria);
ii) ANALISE DE CURRICULO (classificatoria);
iii) ENTREVISTA (eliminatoria).

4. CRONOGRAMA DA SELECAO:

O de janeiro de 2025, até 18h.

ETAPA DATAS OBSERVACOES
Inscricdo  deve ser presencial, por e-mail
(secretaria@andes.org.br) ou via Correios,
Inscrices De 9 de dezembro de 2024 a  |obrigatoriamente por SEDEX) e conter TODOS o5,

documentos exigidos: ficha de inscrigdo; curriculo
com copia do diploma, e documento de
identificacéo oficial com foto.

Homologacéo das
inscricdes

10 de janeiro de 2025.

A lista das inscricOes deferidas serd divulgada no
site do ANDES-SN.

Prova escrita

13 de janeiro de 2025 (tarde).

Sede da Adunifesp, Rua Napoledo de Barros, 841,
\Vila Clementino, S&o Paulo (SP), Cep: 04024-002.

Anéli'se de 13 de janeiro de 2025. Sede da Adunifesp, Rua Napoledo de Barros, 841,
Curriculo Vila Clementino, S&o Paulo (SP), Cep: 04024-002.
Entrevista 14 de janeiro de 2025. Sede da Adunifesp, Rua Napoledo de Barros, 841,

Vila Clementino, S&o Paulo (SP), Cep: 04024-002.

Resultado Final

15 de janeiro de 2025.

O resultado sera divulgado no site do ANDES-SN,
até as 18h.

A ficha de inscricdo segue anexa a este edital e pode ser obtida no e-mail

secretaria@andes.org.br ou no site do ANDES-SN (http://www.andes.org.br). As inscri¢des

podem ser realizadas por e-mail (secretaria@andes.org.br), Correios (obrigatoriamente por

SEDEX) ou presencialmente na sede do ANDES-SN em Brasilia (DF).

Brasilia (DF), 18 de dezembro de 2024.

COMISSAO DE SELECAO
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ANEXO AO EDITAL DE SELECAO PARA VAGA DE ASSISTENTE REGIONAL
DO ANDES-SN

Segue, abaixo, a descri¢do de perfil do(a) profissional, sua carga horaria e remuneragao

inicial:

ASSISTENTE REGIONAL

DESCRICAO DO CARGO

- Executar servicos de secretaria e tesouraria na Secretaria Regional, sob a supervisao
da Diretoria da Secretaria Regional.

REQUISITOS MINIMOS

- Ensino Superior completo;

- Conhecimento de programas de informatica;

- Conhecimento de aspectos técnicos de redacdo de correspondéncia oficial;
- Conhecimento de aspectos técnicos sobre financas.

ATRIBUICOES DO CARGO

- Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional,

- Recepcionar visitantes e manter contatos de interesse do sindicato;

- Receber, redigir e distribuir correspondéncias;

- Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

- Organizar e realizar as Prestacdes de Contas da Secretaria Regional,

- Ordenar e arquivar documentos do ANDES-SN, seguindo critérios pré-estabelecidos;

- Prestar informacGes de rotina;

- Receber e transmitir mensagens telefonicas;

- Coletar dados referentes as atividades mensuraveis ou delegadas;

- Executar a distribuicdo de material requisitado;

- Controlar entrada e saida de documentos;

- Organizar e acompanhar o sistema de recebimento e divulgacdo das comunicacdes
verbais e ndo verbais do Sindicato;

- Redigir a correspondéncia necessaria;

- Colaborar na organizacao de reunides e eventos da Secretaria Regional,

- Executar outras tarefas para atender necessidades do Sindicato;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

Carga horaria:40 horas semanais.
Remuneracdo inicial: R$4.425,30+auxilios
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FICHA DE INSCRICAO PARA SELECAO DO ANDES-SN

CARGO

Selecione o Cargo Pretendido:

() Assistente Regional

IDENTIFICACAO

Nome completo:

Formacao Profissional:

E-mail:

Telefones:

EXPLICITE OS MOTIVOS PARA CONCORRER AO CARGO:
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DOCUMENTOS EXIGIDOS NO ATO DA INSCRICAO (CONFORME EDITAL)

1) Preenchimento da ficha de inscricdo( )

2) Entrega do curriculo acompanhado de copia do diploma e documento de identificacdo
ofical com foto ()

Assinatura do(a) candidato(a)

, de de 2024.
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