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DESCRITIVO DE PROCESSO SELETIVO N° 075/2025
Local: CAMPO GRANDE - MS

O Sesc MS é uma empresa de direito privado, sem fins lucrativos, que realiza processo seletivo para
contratagdo de novos colaboradores, utilizando o regime de contratagao celetista (CLT- Consolidagédo das
Leis Trabalhistas). Esta modalidade de contratacdo nao contempla a estabilidade de emprego.

O Sesc MS torna publico nos termos das Resolugdes Sesc n° 1590/2024, que esta aberto processo seletivo
para contratacdo de pessoal, nos termos e condi¢des abaixo:

1. PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgagéo do resultado final, e
destina-se a contratagao de colaboradores.

2, INFORMAGOES E PRE-REQUISITOS PARA CANDIDATURA A VAGA

2.1. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na Tabela | deste
descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificagdo, serem aproveitados para
novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.

Tabela l.

Cargo/Fungao: AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
Tipo de Contrato: PRAZO INDETERMINADO

Numero de Vagas: 01

Carga Horaria Semanal: 40 horas

Salario: R$ 2.839,00 (Dois mil, oitocentos e trinta e nove reais)

Beneficios: O prazo para concesséao é conforme regulamento interno.

o Plano de Saude (Unimed) o Convénio com empresas parceiras (Encontre no Sesc)
© g/;(lfo,%limentagéo/Refeigéo Flexivel - R$ o Assisténcia Odontolégica do Sesc MS

o Plataforma de Saude Mental (Zenklub) o Complementagao salarial do Auxilio-doenga

o Programa de Educagéo Corporativa o Seguro de Vida em Grupo

o Universidade Corporativa (UNISESC) o Auxilio funeral

o Vale Transporte (nos termos da Lei 7.418/85 e
regulamento, Decreto 95.247/87)

o Descontos nos servigos do Sesc MS

Pré-Requisitos:

e  Ensino Médio Completo;

o Experiéncia minima de 06 (seis) meses ininterruptos em rotinas administrativas;
. Experiéncia com atendimento ao cliente;

e  Conhecimento no pacote office;

e Disponibilidade de horario, trabalho aos finais de semana, feriados e eventuais viagens a servigo.

Missdao da Funcédo: Auxiliar na execugdo, controle das atividades administrativas e financeiras em
conformidade com as diretrizes da Instituigao.
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Competéncias Necessarias:

Técnicas (Hard Skills): Comportamentais (Soft Skills):

e Atendimento ao Cliente e Protagonismo Colaborativo

. : tod Ivi t
e Técnicas de Arquivo (autodesenvolvimento)

« Controle de Estoque e Comunicagédo Eficaz (comunicagao eficiente)

e Orientagédo para a Alta Performance (foco nos
resultados)

e Finangas / Orgamento
o Team Building (engajamento em equipe)

e Cultura da Exceléncia (melhoria continua)

e Olhar Empreendedor (olhar sistémico e criativo)
o Espirito de Equipe (trabalho em conjunto)

e Foco no Cliente (Interno e Externo)

Atribui¢des do Cargo:

e E guardido da cultura do Sesc MS (Missdo, visdo e valores), identificando os fatores que
corrompam o principio e/ou o desempenho da instituicdo e atuando junto de sua lideranga para a
efetiva resolugéo.

e *Principio: proporcionar o bem-estar e qualidade de vida aos trabalhadores de bens, servigos e
turismo e seus familiares.

e Domina operacionalmente os processos e procedimentos necessarios para a execugao de sua
Fungéo, *respondendo adequadamente quando cada demanda surge.

e *Respondendo adequadamente: sabe o que usar, como usar, o que fazer e como fazer, bem como,
puxar para si a responsabilidade.

e E *consistente na execucdo do seu trabalho, realmente **fazendo a diferenca em suas entregas
profissionais.

e *Consistente: oscila pouco entre fases de melhor e pior desempenho; E previsivel nas entregas
profissionais; Apresenta longo histérico de acertos em seu trabalho.

e **Fazendo a diferenca: faz o trabalho com autonomia - dentro dos critérios e diretrizes do Sesc
MS, poucos erros e retrabalho; Supre a sua lideranga; E polivalente e versatil em sua area;
Apresenta destaque nos resultados objetivos de seu trabalho na comparagdo com os demais.

e Garante o bom uso de equipamentos, maquinario e demais recursos materiais, sendo cauteloso e
racional, evitando desperdicios e quebras que poderiam ser evitadas.

e Realizar orgamentos e cotagdes de servigos e produtos por fundo de caixa para a unidade.

e Realizar o recebimento, distribuicdo e envio de materiais e documentagbes, conforme o
cronograma estabelecido.

e Auxiliar nas atividades de caixa de acordo com as rotinas estabelecidas.

e Realizar a abertura de chamados para manutengéo predial, monitorando a execugado das
atividades, visando manter o funcionamento das Unidades.

e Realizar o controle das mercadorias, informando necessidades de reposi¢cdo dos produtos de
estoque.

e Realizar o controle do prazo de validade das mercadorias em geral e de temperatura dos produtos
pereciveis, visando o armazenamento adequado de acordo com o produto.
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e Comunicar a area de recursos humanos as ocorréncias de acidentes de trabalho, dentro dos
prazos estabelecidos.

e Auxiliar nas atividades administrativas e financeiras da unidade, conforme orientacdes fornecidas,
rotinas e prazos estabelecidos.

e Prestar suporte na conferéncia dos bens patrimoniais e de estoque da unidade de acordo com as
rotinas e normas estabelecidas.

e Registrar em sistema as informag¢des de movimentagdo de veiculos e bens moéveis, conforme
instrugdes e periodicidades definidas.

e Receber e distribuir os materiais de almoxarifado, atentando para as especificagdes técnicas e
quantidades.

e Acompanhar a execugdo dos servigcos terceirizados para garantir a qualidade dos servigos e
materiais recebidos.

¢ Identificar e propor melhoria continua nos processos e nos modelos de gestdo visando a
exceléncia da Instituicao.

e Promover a disseminagao e registro do conhecimento.
e Cumprir a legislagao vigente, normas e regulamentos da Instituigao.

e Prospectar oportunidades de parcerias, apoiando e executando agbes que agregam vantagem
competitiva aos negdcios e que gerem valor ao cliente.

o Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

3. CRONOGRAMA DE DATAS

Tabela IV.
Etapas Periodo

Candidatura a vagal/lnscricbes e Realizacao de Teste De 07/08/2025 a 12/08/2025
I(Totjvlzl‘ilci::(;g?;srgbjs;tt(ievgg)s candidatos habilitados para a Etapa 2 15/08/2025
Realizacéo das Avaliagdes Objetivas 20/08/2025
Publicagédo no site dos cgndidatos habilitgdos para a Etapa 3 22/08/2025
(Entrega da Documentacao e Comprovacao de Titulos)
Recebimento da Documentagao e Comprovacgéao de Titulos 22/08/2025 a 27/08/2025
Publicagao no site dos candidatos habilitados para a Etapa 4 29/08/2025

(Avaliagdo de Conhecimento Pratico e Entrevista Individual)

Realizacéo da Avaliacao de Entrevista Individual e Avaliagao de

Conhecimento Pratico De 01/09/2025 a 04/09/2025

Publicagao no site do Resultado Final da selecao De 02/09/2025 a 08/09/2025

3.1. Por justo motivo e mediante prévia informacgéo no site do Sesc MS http://sesc.ms/trabalhe-no-
sesc/, a realizagao das etapas do presente processo seletivo podera ser adiada, suspensa ou
cancelada.
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3.2, Excepcionalmente, nos casos em que se justifique, o Sesc MS podera optar por realizar as etapas
do processo seletivo em dias subsequentes.

4. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

4.1. O documento “Informagdes Complementares” que é divulgado em conjunto com o Descritivo de
Vaga visa detalhar todas as etapas do Processo Seletivo do Sesc MS, assim como os critérios
de classificagdo, desempate, solicitacdo de revisado de resultados, convocacgao para ocupacao da

vaga, admisséo e demais informacdes orientativas aos candidatos.

4.2, E importante a leitura do Descritivo de Vaga na integra para conhecimento de todas as
informagdes relativas ao Processo Seletivo.
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