MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

EDITAL N°QO5, DE 07 JANEIRO DE 2025.
Processo Seletivo Simplificado.

“Abre inscricoes para Contratacio Temporaria de
Agente Administrativo”.

O PREFEITO DE CANUDOS DO VALE, Estado do Rio Grande do Sul, no uso
de suas atribuigdes legais, atendendo a Lei Municipal n°® 1158, de 07 de janeiro de 2025, TORNA
PUBLICO, que estardo abertas, no periodo de 07 a 10 de janeiro de 2025, as inscri¢des ao
Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo Temporaria nas fungBes de Agente
Administrativo para desenpenhar as funcdes nas diversas Secretarias Municipais, conforme abaixo
especificado, submetido ao Regime Previdenciario INSS. A contracdo sera regida pelas instrucdes
contidas neste Edital, pelas disposi¢cdes legais vigentes e tomando por base normas contidas na
supracitada Lei Municipal.

1 - DO QUADRO DE CONTRATACAO

1.1 - FUNCAO: Agente Administrativo;

CARGA HORARIA: 36,15 horas semanais;

LOTACAO: Secretarias Municipais;

VAGAS: 3 (trés) imediata;

REMUNERACAO: R$ 1.937,50 mensais, para Agente Administrativo com carga horéria

de 36,15 horas semanais ou proporcional as horas contratadas, mais vale alimentagdo na forma da
Lei 730/2013, 13° Saléario e férias proporcionais nos termos da Lei

PERIODO: Da data da contratacdo, até 31 de dezembro de 2025, podendo ser
renovado se caso necessario pelo periodo de mais um ano).

1.2 - ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS:

A) DESCRICAO SINTETICA: desempenhar atividades de apoio administrativo, como
organizacdo de documentos, atendimento ao publico, controle de correspondéncias,
elaboracdo de relatérios, e outras tarefas operacionais em diversos setores; execu¢do de
rotinas administrativas, auxiliando na gestdo de processos e na execucdo de atividades
diarias dentro da instituicao.

B) DESCRICAO ANALITICA: Realizar atendimento telefonico e presencial, direcionando
clientes ou colaboradores para 0s setores competentes. Receber, registrar e enviar
correspondéncias e documentos; Manter arquivos organizados e atualizados, realizando a
recepcao, classificacdo, e organizacdo de documentos e processos administrativos; Auxiliar
na elaboracdo de relatorios simples e na organizacdo de dados administrativos, conforme
demanda do setor; Controlar e registrar a entrada e saida de documentos, protocolos e
formularios internos; Auxiliar no processo de compras, controle de estoque de materiais de
escritorio, organizacdo de agendas e compromissos; Redigir memorandos, oficios, atas de
reunides e outros documentos administrativos de forma clara e objetiva; Acompanhar
prazos administrativos, como vencimentos de contratos e vencimento de documentos,
garantindo que todas as tarefas sejam realizadas dentro do prazo estabelecido; executar
outras tarefas afins

2 — DAS INSCRICOES

2.1 — As inscricdes deverdo ser procedidas junto a Secretaria de Administracéo,
Planejamento e Desenvolvimento, na Prefeitura Municipal, no horario das 9has 11h30min e das
13h30min as 16h.



MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

2.2 — deverd ser apresentada cOpia da carteira de identidade ou qualquer documento
de identificacdo com foto, valido no territério nacional no momento da inscri¢do, juntamente com
o Diploma/Certificado fornecido pela Instituicdo de Ensino, comprovando a habilitagcdo exigida.

2.3 — Néo serdo aceitas inscricdes por correspondéncia, bem como ndo sera
permitido pedido de inscri¢do condicional, via postal ou fax.

3 - REQUISITOS PARA INSCRICOES:
3.1 — Idade minima : 18 anos completos na data da inscricao
3.2 — Escolaridade : Ensino Médio completo
4 — CRITERIOS DE SELECAO:
4.1 - Copia do Curriculum Vitae ou preenchimento da Ficha de Inscrigéo.
4.2 - Copia de comprovacao de escolaridade — Ensino Médio;
4.3 — Copia de comprovacdo dos cursos de aperfeicoamento;
4.4 - Copia de comprovacao curso de informatica;
5—-PONTUACAO

5.1 — EXPERIENCIA: Tempo de servico comprovado na area Administrativa,
mediante copia de registro na CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; Contrato de
Trabalho; Declaracdo do Empregador; Contrato de Compromisso de Estagio; Experiéncia a contar
de 2021, até a data do presente edital. -0,10 ponto por més.

5.2 — ESCOLARIDADE: Curso Técnico de Administracdo ou Graduagdo em
Administracdo — 1,00 e Disciplinas em Administracdo — 0,05, até 1,5 (quando ndo formado).
5.3- CURSOS NA AREA ADMINISTRATIVA
- Cursos de aperfeicoamento correlacionados a area de Administracdo — 0,10
pontos por curso com duracdo de no minimo 8 horas, comprovados mediante Certificado de
Conclusao, (até o maximo de 1,00 ponto), realizados a contar de 2021, até a data do presente
edital.

5.4 — INFORMATICA

- Cursos com relacdo & informatica, manutencdo de redes, computadores,
introducdo & Informatica — 0,50 pontos por cursos com duracdo de no minimo 8 hs, comprovados
mediante Certificado de Concluséo, ( até o maximo de 1,00 ponto).

5.5~ CRITERIOS DE DESEMPATE;

- Sorteio a ser realizado no dia 20/01/2025, a partir das 8 h, na Prefeitura
Municipal.

6- CRONOGRAMA:

- 07/01/2025 A 10/01/2025 — inscrigdes;

- 10/01/2025 A 15/01/2025 — avaliagao dos documentos das inscricoes;

- 16/01/2025 — divulgacéo da lista de classificagdo preliminar

- 17/01/2025 — periodo de recurso da pontuacéao (presencial mediante protocolo);

- 20/01/2025 — divulgacdo de nova lista de classificacdo ap0s recurso(em caso de
alteracdo);

- 20/01/2025 — sorteio ( em caso de empate);

- 21/01/2025 — Homologacao da classificagéo final;

7 - DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 — Este processo seletivo tera validade até de 01 ano.( Prorrogavel por mais um
ano)

7.2- O candidato chamado tera o prazo de 3 (trés) dias uteis, a contar da
convocacdo, para assinar o devido contrato e iniciar suas atividades.

8 — DA CONTRATACAO
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8.1 — A contratacdo obedecera a ordem de classificagdo dos candidatos aprovados e
sera efetuada de acordo com a necessidade do servico e do interesse da administracéo.

8.2 — O candidato aprovado somente sera admitido ap6s considerado apto no exame
médico e apresentar 0s seguintes documentos:

a) 1 foto recente 3x4;

b) Folha Corrida (Forum);

c) Numero do PIS/PASEP (cépia);

d) Atestado médico (Apto para o trabalho);

e) Certiddo de nascimento/casamento (copia);

f) Carteira de Identidade (copia);

g) CPF (cépia)

h) Titulo Eleitor com comprovante de quitacdo (copia);

i) Certificado de reservista (copia);

J) Numero de conta salario no Banco Sicredi de Canudos do Vale.

k) Diploma/Certificado com habilitagdo especifica para a funcdo.

I) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio.

m) Declaracdo de que ndo ocupa outro cargo e/ou emprego ou aposentadoria,
incompativel com a contratacéo.

n) nome completo e data de nascimento dos pais.

0) certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores de 21 anos (cépia).

p) comprovante de residéncia.
9 — DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1 - A inscricdo do candidato importarda no conhecimento das instrucbes deste
Edital e na aceitacdo tacita das condicdes nele contidas, tais como se acham estabelecidas.

9.2 - As publicacdes sobre o processamento desta selecdo serdo feitas por Edital,
afixados no Quadro de Publica¢cbes do Municipio e junto a Equipe de Pessoal da Prefeitura.

GABINETE DO PREFEITO DE CANUDOS DO VALE
Em 07 de Janeiro de 2025.

MAICO JUAREZ BERGHAHN
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

LEANE CASSULI DALMORO
Oficial Administrativo
Recursos Humanos
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ANEXO

RELACAO DE CURSOS

NOME DO CANDIDATO:

( ) AGENTE ADMINISTRATIVO

NO
CURSO

DESCRICAO (RESUMO)

N° DE
HORAS

NOTA
(Banca)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Recebi os titulos acima descritos.
As copias conferem com o original

Em

/

de 2025

Assinatura do responsavel pela inscri¢éo

ASSINATURA CANDIDATO




