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%c ANEXO Il DO EDITAL

PROCESSO SELETIVO N° 15/2020

O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO — SESC/RN, representado por sua Administracdo Regional no Estado do
Rio Grande do Norte, torna publico, para o conhecimento de quantos possam se interessar, que procedera ao
recrutamento de profissionais, objetivando a realizacao de processo seletivo de pessoal.

1. INFORMACOES SOBRE A VAGA

Cargo: Analista Administrativo / Fungédo: Analista de Compras

Vaga: 01

Forma de Contratacao: Prazo Indeterminado

Pré-requisitos Minimos: Nivel Superior completo em Administracdo ou areas afins. Possuir nocdes de
Direito Administrativo e contratual. Conhecimento nos procedimentos de execuc¢do das modalidades de
licitagcdes, dominio do pacote office, elaboracdo de editais e contratos administrativos. Analisar e validar
0s processos de compras, acompanhar fluxo dos pedidos enviados aos fornecedores, realizar cotacoes
e precificacbes de produtos e servicos. Realizar cotacdo de produtos e contratacdo de servicos.
Realizar negociagéo, atualizar os sistemas de materiais, entre outras atividades inerenentes ao cargo.
Comprovar experiéncia na funcao e possuir disponibilidade de horario.

Atribui¢cbes Gerais do Cargo:

1- Executar as acdes inerentes as atividades e processos de trabalho que sédo de sua
responsabilidade;

2- ldentificar aspectos de melhoria e propor acdes de reversdo na funcionalidade das atividades;
3- Cumprir com as normas, procedimentos e dispositivos legais inerentes a Instituicao;

4- Participar de agbes de desenvolvimento propostas pela Instituicdo e/ou buscar, individualmente,
a participacdo em ac¢des que contribuam para o seu desenvolvimento;

5- Compartilhar novos conhecimentos adquiridos através do apoio Institucional;

6- ldentificar e solicitar estrutura necessaria para executar as atividades de sua responsabilidade;
7- Zelar pela guarda dos documentos, materiais, equipamentos e estrutura fisica de trabalho;

8- Consolidar dados da sua area de atuacgao;

9- Participar de reunides institucionais;

10- Realizar viagem técnica, quando se fizer necessario;

11- Guardar sigilo sobre informagdes institucionais e disponibilizar apenas com autorizacao;

12-Elaborar oficios, despachos, memorandos, projetos e documentos técnicos, quando se fizer
necessario;

13-Alimentar os sistemas e banco de dados de acompanhamento das atividades inerentes a sua
area.

Atribuicdes da Funcéo:

1- Executar e conferir o fluxo de aquisicdo de materiais e contratacdo de servi¢os, contemplando
atividade como: analise e/ou suporte a elaboracdo do termo de referéncia, descritivo do objeto e
requisicdo de compras, realizacdo de pesquisa mercadolédgica, negociacdo de preco junto ao
fornecedor, elaboracédo de processo para aquisicdo e contratacdo por Dispensa de Licitacéo,
efetivagdo da aquisi¢cdo e contratacdo quando validada, monitorar os quantitativos dos produtos
disponiveis nos processos.

2- Realizar outras atividades inerentes ao cargo.
Outras Atribuicdes:

1- Executar e conferir o de fluxo de elaboracdo do termo de referéncia e descritivo do objeto,
contemplando atividades como: identificacdo da necessidade de aquisicdo e contratacao,
orientacdo junto aos demandantes para descri¢cdo do objeto, prestagdo de suporte a elaboracao
do termo de referéncia, validacdo do termo e do descritivo dos objetos com 0s quantitativos e
formalizag&o da abertura do processo administrativo;
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2- Executar e conferir o fluxo de gestdo da cadeia de suprimentos, monitorando desde a aquisicdo
e/ou contratacdo até a distribuicdo do material e/ou prestagdo do servigco. Enquadramento no
plano de cargos considerando o Cadigo Brasileiro de Ocupac¢des. N°2521-05

Definicdo das Competéncias:

Competéncias individuais
coorporativas

Comprometimento

Etica

Trabalho em equipe

Proatividade

Foco no cliente/eficacia

Eficiéncia

Competéncias da Area - DAF

Planejamento e Organizacao

Comunicacao

Flexibilidade

Inteligéncia Emocional

Conhecimento Técnico

Conhecimento em Informatica

Competéncias funcionais

Negociacao

Capacidade de Deciséo

Agilidade

Raciocinio Légico

Observacédo

Persuassao

Carga Horaria: 40h semanais.
Saléario: R$ 2.428,65

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87),
Assisténcia Médica (opg¢éo do empregado, com sua participacdo financeira), Assisténcia Odontolégica
do Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentacdo em conformidade com legislag&o vigente.

2. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Conceito Local

a Cadastro do Curriculo e Envio de Documentos )
1% Etapa Comprobatérios Site

s Triagem e Andlise dos curriculos documentos Sesc Cidade Alta
2% Etapa comprobatdrios
32 Etapa Prova Escrita Sesc Cidade Alta

42 Etapa

Entrevista Técnica/ comportamental Individual

Sesc Cidade Alta
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3. CONTEUDO DA PROVA:

=

Resolucdo Sesc n° 1.252/2012
Informatica:

Conceitos e fundamentos basicos.

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e, apresentacdo do pacote Microsoft Office (Word,
Excel e PowerPoint) — versdo 2016.

Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome.

Lingua portuguesa:

Morfologia: estrutura e formacéo das palavras, classes de palavras;

Sintaxe: termos da oragao, periodo composto, conceito e classificacdo das oragdes,
concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal, crase e pontuac¢ao;
Semantica: a significacdo das palavras no texto; Interpretacéo de texto.

Administragc&do de materiais:

Planejamento de contratacdes: planejamento de compras, termo de referéncia;
Logistica e administracdo de materiais;

Administracdo de compras;

Suply chain.

4. RESUMO DAS INFORMACOES:

Cargo / Funcéao T;?gvie N° de questbes | Duragédo Data Local da prova
Analista 10 questdes
Administrativo / objetivas valendo Sesc Cidade Alta
Analista de Objetiva 10,0 pontos (1,0 2h 01/12/2020 | Rua Coronel Bezerra, n°33,
Compras ponto c~ada Cidade Alta, Natal/RN.
guestao)
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5. CRONOGRAMA:

Periodo

Divulgagéo da vaga no site e nas midias 16.11.2020
Prazo para envio dos curriculos 16 4 23.11.2020
Divulgacao da Relacéo de Convocacédo para Prova 25.11.2020
Prazo para Interpor Recurso da Relagcé&o de Convocacao para Prova 26.11.2020
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 30.11.2020
Aplicacdo da Prova Escrita 01.12.2020
Divulgacédo do Gabarito Oficial Preliminar 01.12.2020
Prazo para Interpor Recurso da Prova 02.12.2020
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 04.12.2020
Divulgacdo do Gabarito Oficial Definitivo 04.12.2020
Divulgacao do Quadro de Notas 07.12.2020
Prazo para Interpor Recurso do Quadro de Notas 08.12.2020
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 10.12.2020
Divulgacdo da Relagéo de Convocacao para Entrevista 10.12.2020
Entrevista Técnica/ comportamental Individual 15e 16.12.2020
Divulgacgdo do Quadro de Notas Final
Prazo para Interpor Recursos da Nota Final
Resultado de Recursos Interpostos da Nota Final Datag a serem

- definidas e
Homologacdo do Processo Seletivo divulgadas.
Divulgacédo do Resultado Final da Selegéo

Natal, 23 de novembro de 2020.




