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Chamada n2 3/2018

Processo Seletivo Simplificado para preenchimento de vagas pelo projeto
Vigilancia Sentinela de Arboviroses

A FIOTEC, considerando o Contrato de Gestdo firmado com a Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro, por
intermédio da Secretaria Municipal de Saude - SMS, torna publica a realizagdo de Processo Seletivo

Simplificado para Assistente Administrativo.

Impedimentos: Ndo poderdo participar deste processo seletivo profissionais que tiveram vinculo celetista
com a FIOTEC ha menos de 180 dias.

Modalidade de Contratagao: Consolidacdo das Leis Trabalhistas- CLT. Contrato por tempo determinado,
com possibilidade de prorrogacao.

Prazo do contrato de trabalho: 07 (sete) meses podendo ser prorrogado.

Vagas abertas:

Cargo Vagas
Assistente Administrativo 02

Requisitos Obrigatorios:
e 292grau completo (nivel médio);
e Experiéncia comprovada na area administrativa: minimo de 02 anos;
e Pacote Office nivel intermediario, em especial o uso de planilhas eletrénicas Excel.

Atividades a serem desenvolvidas:
Cargo: Assistente Administrativo

e Desenvolver atividades de protocolo, conferéncia, atualiza¢do e arquivamento de documentos e
de estoque de material;

e Elaborar planilhas, tabelas, quadros demonstrativos, graficos, apresentacbes, relatérios,
memorandos, atas de reunido e outros documentos;

e Emitir, guardar e controlar os documentos internos relacionados a comunica¢do administrativa,
memorandos, requisi¢cdes, resultados impressos e assemelhados;

e Elaborar minutas de documentos;

e Atender ao publico interno e externo, por meio de atendimento telefénico, recebimento de notas
fiscais e assemelhados;

e Manter organizado o ambiente de trabalho, de acordo com os parametros estabelecidos.
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Salario, beneficios e carga horaria:

Cargo Carga Salarios e Beneficios

Horaria

Semanal
Assistente 40h RS 2.095,00 (Dois mil e noventa e cinco reais) + Ticket Alimentac¢3o ou
Administrativo Refeicdo + Vale Transporte

Local de atuagdo: Secdo de Gestdo de Amostras e Resultados do Instituto Nacional de Infectologia
Evandro Chagas - Avenida Brasil, 4365 - Manguinhos — Rio de Janeiro

Inscrigdo: Os interessados devem enviar os curriculos através do e-mail curriculo.teias@ini.fiocruz.br
O prazo para as inscricbes sera de 16/04/2018 a 20/04/2018.

Critérios de Sele¢do: O processo seletivo serd composto de duas etapas: 12 etapa Andlise curricular e 22
etapa Entrevista. Todas as etapas do processo seletivo deverdo ser acompanhadas pelo site da FIOTEC
www.fiotec.fiocruz.br e seguir o cronograma conforme anexo I.

Avaliagdo de Curriculo: Esta etapa serd de carater classificatdrio e eliminatério, servindo a pontuacdo
correspondente para a apuracgdo da classificacdo para a entrevista técnica e sera realizada através do
preenchimento pelo candidato das informacbes sobre o seu conhecimento formal e
habilidade/experiéncia.

Entrevista: Esta etapa sera realizada pela Coordenacdo do Projeto e terd cardter classificatorio e
eliminatdrio, servindo a pontuacdo correspondente para a apuracdo da classificacdo final. A Entrevista
Técnica sera realizada no seguinte endereco: Instituto Nacional de Infectologia Evandro Chagas — INI
(Secdo de Gestdao de Amostras e Resultados) - Avenida Brasil, 4365 - Manguinhos — Rio de Janeiro.

No momento da realizagdo da entrevista o candidato devera demonstrar competéncias, conhecimento
técnico e experiéncia nos seguintes temas:

e Habilidades interpessoais e respeito as diferencas

e Habilidade de trabalhar em equipe;

e Habilidade de lidar com pessoas de diferentes areas;

e Habilidade de compreender, sistematizar e disseminar informacdes;

e Habilidade de identificar solu¢Ges para os problemas apresentados pelos profissionais;
e Dominio do pacote Office nivel intermediario e planilha eletronica Excel.

Resultado Final:

Divulgagdo no site http://www.fiotec.fiocruz.br

Fundagéo para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico em Salde (Fiotec)
Av. Brasil, 4036 - Manguinhos

21040-361 - Rio de Janeiro, RJ - Brasil

Contato: +55 21 2209-2600 | fiotec@fiotec.fiocruz.br | www.fiotec.fiocruz.br
CNPJ 02.385.669/0001-74

Inscrigéo Estadual 77.469.770


mailto:fiotec@fiotec.fiocruz.br
http://www.fiotec.fiocruz.br/
mailto:curriculo.teias@ini.fiocruz.br
http://www.fiotec.fiocruz.br/
http://www.fiotec.fiocruz.br/

» ]
gs? 1998-2018

ANOS 5% Hsterie

Comprovagao de requisitos e Contratagao:

Apresentar, na data da contrata¢do, a comprovacgao dos requisitos exigidos para o cargo.

A falsificacdo ou a ndo entrega dos documentos eliminara o candidato do Processo Seletivo Simplificado,
anulando-se todos os atos decorrentes da inscricdo, sem prejuizo das san¢des penais aplicaveis.

A convocacdo para admissdo sera realizada através da FIOTEC, mediante e-mail e/ou contato telefdnico.
O exame médico admissional é de carater eliminatério.

O nao comparecimento do candidato convocado tera carater eliminatodrio.

N3o sera contratado o candidato que deixar de apresentar os documentos ou comprovar qualquer dos
requisitos estabelecidos pela FIOTEC.

N3ao serao aceitos protocolos dos documentos exigidos.

Disposicoes Finais
O Candidato é responsdvel pela atualizacdo de suas informacdes pessoais, endereco residencial e e-mail

durante a valida¢do desse Processo Seletivo, através do endereco eletrénico curriculo.teias@ini.fiocruz.br

A ndo atualizacdo podera gerar prejuizos ao candidato, sem nenhuma responsabilidade para a FIOTEC.
A FIOTEC se reserva ao direito de promover as correcées que se fizerem necessdrias, em qualquer fase do
Processo Seletivo em razdo de atos ou fatos nao previstos.

Os casos omissos serao resolvidos por uma comissao formada pela FIOTEC e a coordenagdo do Projeto.

ANEXO |
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
Inscricdo/ Envio de Curriculo 16/04/2018 a 20/04/2018
Andlise Curricular 24/04/2018
Divulgacdo dos selecionados para entrevista 25/04/2018
Entrevistas com a Coordenacdo do Projeto 26/04/2018 e 27/04/2018
Divulgagdo do Resultado Final 02/05/2018
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