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Servico Social do Comércio
do Rio Grande do Norte

ANEXO Il DO AVISO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO
PROCESSO SELETIVO N° 25/2026

O SERVIGO 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 realizacdo de processo seletivo de pessoal.

1. INFORMAGCOES SOBRE A VAGA

Cargo: Analista Il / Fungao: Analista de Pessoal (Natal e Grande Natal)
Vaga: 01
Forma de Contratacao: Prazo Indeterminado.

Pré-requisitos: Possuir Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Gestao de
Recursos Humanos ou areas afins, com experiéncia comprovada em Departamento Pessoal.
Experiéncia na execugéo e conferéncia de processos de folha de pagamento, encargos trabalhistas e
previdenciarios, admissdes, desligamentos, férias, beneficios e controle de jornada. Conhecimento da
legislacao trabalhista e previdenciaria, eSocial e demais sistemas digitais integrados do Governo
Federal, calculos trabalhistas, obrigacbes acessorias, sistemas de folha de pagamento e ponto
eletrénico. Capacidade de atender e orientar colaboradores e gestores, realizar analises e conferéncias
de informacdes, garantindo conformidade legal e cumprimento de prazos. Perfil analitico, organizado e
criterioso, com atencdo aos detalhes, comunicagdo empatica, pensamento critico, discricdo no
tratamento de informacbes confidenciais, adaptabilidade, colaboracdo e comprometimento com
resultados.

Missdo da fungdo: Executar e controlar as rotinas de Departamento Pessoal, incluindo folha de
pagamento, encargos sociais, controle de ponto, admissdes, demissdes, beneficios e atendimento aos
colaboradores, garantindo o cumprimento da legislagao trabalhista, dos normativos internos e dos
prazos estabelecidos pela organizagao.

Tarefas inerentes a funcao:
e [Executar e acompanhar os processos de admissdo de colaboradores, incluindo cadastro,
conferéncia de documentagao, registros legais e integracao das informag¢des aos sistemas
corporativos.

e Executar os processos de desligamento de colaboradores, realizando calculos rescisérios,
emissao de documentos e cumprimento das obrigacdes legais.

e Processar, conferir e fechar a folhna de pagamento, realizando os langamentos das verbas fixas e
variaveis e envio das informagdes por meio do eSocial.

e Realizar o calculo, conferéncia e recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e
tributarios, incluindo INSS, FGTS e IRRF, bem como o envio das informagdes por meio do
eSocial, observando a legislagao vigente e os prazos estabelecidos.

e Acompanhar e controlar a escala de férias dos colaboradores, observando os periodos
aquisitivos e concessivos, realizando calculos e pagamentos conforme os preceitos legais.

e Administrar e controlar os beneficios oferecidos pela instituigdo, incluindo solicitacao,
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distribuicdo e acompanhamento de vale-transporte, vale-alimentacao, assisténcia médica e
demais beneficios oferecidos pelo SESC RN.

e Manter relacionamento com fornecedores e operadoras de beneficios, acompanhando
solicitagbes e tratativas quando necessario.

e Administrar o controle de jornada dos colaboradores, realizando o tratamento de marcacgdes de
ponto, banco de horas, horas extras, compensagdes, faltas, atrasos, escalas de trabalho,
afastamentos previdenciarios, licencas e demais ocorréncias relacionadas a frequéncia.

e Prestar atendimento e orientagdo aos colaboradores sobre folha de pagamento, beneficios,
direitos trabalhistas, normas internas e demais assuntos relacionados ao Departamento
Pessoal.

e Garantir o cumprimento da legislacao trabalhista, previdenciaria, fiscal e das politicas internas da
instituicdo, contribuindo para a conformidade e mitigagéo de riscos.

e Executar outras atividades correlatas e inerentes a area de Departamento Pessoal, conforme
necessidade da instituigao.

Definicdo das Competéncias:

Conhecimentos

Legislacdo trabalhista e previdenciaria

Calculos trabalhistas

e-social

Rotinas sindicais

Folha de Pagamento

Obrigagbes Acessorias

Dominio pratico do pacote office

Sistemas operacionais

Internet e nuvem

Softwares de Folha de Pagamento e Ponto

Habilidades
Organizagao
Atencgao aos Detalhes
Comunicagao Empatica
Visao Estratégica e Analitica
Criatividade
Colaboragao
Agilidade

Atitudes
Inteligéncia Emocional
Adaptacao e flexibilidade
Respeito a diversidade
Pensamento critico
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Carga Horaria: 40h semanais
Salario: R$ 3.285, 23.

Beneficios: Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e seu regulamento, Decreto 95.247/87),
Assisténcia Médica (opcao do empregado, com sua participagao financeira, apds o periodo de experiéncia),
Assisténcia Odontoldgica do Sesc, Auxilio Creche e Auxilio Alimentagdo em conformidade com legislagao

vigente.

2. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

Etapa Conceito Local

12 Etapa Cadastro do Curriculo e Envio de Documentos Comprobatorios | sjte

22 Etapa Triagem e Analise dos curriculos documentos comprobatdrios Casa do Comércio
32 Etapa Prova Escrita Sesc Cidade Alta
42 Etapa Entrevista Técnico Comportamental Casa do Comércio

3. CONTEUDO DA PROVA:

eSocial

Férias
FGTS

Jornada de Trabalho
Remuneragao e Adicionais Legais
Encargos Trabalhistas e Previdenciarios (INSS, RAT, FAP, FPAS e Terceiros)

Rescisdo Contratual
Direitos e Garantias Trabalhistas
Gratificagdo Natalina (13° Salario)

OBS: TRAZER CALCULADORA.

4. RESUMO DAS INFORMAGOES:

Cargo/ Fungao Tl;r:gvdae N° de questoes | Duragao Data Local da prova
AAnaIIi;;ta Iclj_ 20 questoes Rua Coronel Bezerra, n°
nalista de Objetiva objetivas 2h 05/10/2026 33, Cidade Alta -
Pessoal Natal/RN




5. CRONOGRAMA:
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Periodo
Divulgacao da vaga no site e nas midias 18/08/2026
Prazo para envio dos curriculos IB/08/2020 ale
25/08/2026

Divulgacao da Relagao de Convocagao para Prova 01/10/2026

~ ~ 02/10/2026 até
Prazo para Interpor Recurso da Relacdo de Convocacéao para Prova 12
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 02/10/2026
Aplicacao da Prova Escrita 05/10/2026
Divulgacdo do Gabarito Oficial Preliminar 05/10/2026
Prazo para Interpor Recurso da Prova 06/10/2026
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 07/10/2026
Divulgacao do Gabarito Oficial Definitivo 07/10/2026
Divulgacdo do Quadro de Notas 07/10/2026
Prazo para Interpor Recurso do Quadro de Notas 08/10/2026
Resultado de Recursos Interpostos pelos candidatos 09/10/2026
Divulgacao da Relagao de Convocagao para Entrevista 09/10/2026
Prazo para Interpor Recurso da Relagdo de Convocagéao para Entrevista 13/10/1220h26 ate
Resultado de Recursos Interpostos pelos Candidatos 13/10/2026

. o - 14,15 ¢

Entrevista Técnica/ comportamental Individual 16/10/2026
Divulgag&o do Quadro de Notas Final
Prazo para Interpor Recursos da Nota Final Datas a serem
Resultado de Recursos Interpostos da Nota Final definidas e
Homologacéao do Processo Seletivo divulgadas.
Divulgacao do Resultado Final da Selegcao

Natal, 01 de outubro de 2026.




