PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MQOJlI
Rua Antbénio Mariano da Silva, 36 — Centro — CEP: 37.563-000.
Telefax: (35) 3445- 6900 — e-mail: tocosmoji@yahoo.com.br
CNPJ: 01.601-656/0001-22 - Estado de Minas Gerais

EDITAL PARA CONTRATAQAO TEMPORARIA N°069/2018
A PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MOJI, ATRAVES DE SEU
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO torna publica a realizacdo de
Processo Seletivo Simplificado, visando a Contratacdo Temporaria, para suprir
caréncias provisorias e, a falta de candidatos concursados e/ou habilitados.

1. DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

1.1. A selecdo compreenderéa a avaliacdo de titulos (analise curricular), e
tera validade de 06 (seis) meses.

1.2. Os critérios estabelecidos para a afericdo da avaliacdo dos titulos e
a forma de comprovagédo dos mesmos sdo 0s constantes no Anexo |.

1.3 - O Processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital tem por
fim a contratacdo para o periodo de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado
por igual periodo para cargo de, Auxiliar Administrativo.

2 — DO REGIME JURIDICO, DAS DENOMINACOES DOS CARGOS,
DO NUMERO DE VAGAS, DO REQUISITO MINIMO DO CARGO, DA CARGA
HORARIA, DO VENCIMENTO E DO LOCAL DE TRABALHO.

2.1 — Regime Juridico: Especial (Contratacdo Temporaria).

2.2 — As denominacdes dos cargos, numero de vagas, requisito minimos
do cargo, a carga horéaria e o vencimento estdo estabelecidos no Anexo Il deste
Edital.

2.3 - O horario e o local de trabalho serdo determinados pela Prefeitura
Municipal de Tocos do Moji, a luz dos interesses e necessidades da
Administracdo. Os Contratos terdo inicio no dia 03 de setembro de 2018.

3 — DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

As Atribuicdes do cargo sdo as constantes no Anexo lll.

4 — DAS CONDICOES NECESSARIAS A INSCRICAO

4.1 — Nacionalidade brasileira;

4.2 — gozo dos direitos politicos;

4.3 — regularidade com as obriga¢des eleitorais e, se do sexo masculino,
com as militares;

4.4 — ter, no momento da contratacdo, idade minima de 18 (dezoito)
anos completos;

4.5 — condi¢des de saude fisica e mental, compativeis com o emprego,
de acordo com prévia inspecdo médica oficial;

4.6 — habilitagédo exigida para o desempenho do cargo;

5 — DAS INSCRICOES

5.1 — As inscrigbes serdo efetuadas, nos dias 22 a 24 de agosto de
2018.

5.1.1 - Local: Divisédo de Recursos Humanos.

5.1.2 - Horério: de 8h as 11h e de 13h as 16h

6 — DA CLASSIFICACAO

6.1 — A classificacdo final serd efetuada em ordem decrescente de
pontos obtidos na afericdo da avaliagéo dos titulos.

6.2 — Se computados os pontos, houver empate, dar-se-a preferéncia ao
candidato mais idoso.

7 -DOS RESULTADOS

A listagem com o resultado sera afixada no quadro de avisos da
Prefeitura a partir do dia 27 de agosto de 2018.
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8 — DOS RECURSOS

8.1 — Cabera recurso, a ser interposto perante a Prefeitura Municipal,
quanto a classificacdo final, através de recurso fundamentado contendo o
nome do candidato, nimero de inscricdo, no prazo improrrogavel de um dia util
apos a publicacdo da mesma.

8.2 — Os recursos deverdo ser protocolados na Divisdo de Recursos
Humanos da Prefeitura no horério das 13h as 16h.

8.3 — O recurso devera ser individual, ndo sendo admitido litisconsorte,
devendo o mesmo conter a indicagao precisa do item em que o candidato se
julga prejudicado, acompanhado de comprovante que fundamente as
alegacoes.

8.4 — Sera indeferido liminarmente o0 recurso que nao estiver
fundamentado ou for interposto fora do prazo.

9 — FORMA DE ENTREGA DOS TIiTULOS

9.1 — Os Titulos deverdo ser entregues através de fotocopias
autenticadas, no periodo, local e horario especificado no item 5 deste Edital,
em envelope devidamente identificado com nome do candidato, niamero de
inscricdo e o cargo pretendido, e discriminado os documentos contidos no
envelope, que seré conferido e posteriormente lacrado e protocolado.

9.2 — Serdo admitidas fotocOpias sem autenticacéo cartorial, desde que
0S respectivos originais sejam apresentados ao Departamento de Recursos
Humanos.

10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 — O candidato aprovado ao ser convocado para contratacdo devera
apresentar a documentacéo exigida pela Administracdo, no prazo de 2 (dois)
dias uteis.

10.2 — A Divisdo de Recursos Humanos ficara automaticamente
autorizada a convocar o candidato subsequente constante da lista de
aprovados caso o candidato convocado para contratacdo ndo apresente a
documentacédo exigida oportunamente pela Administracado no prazo estipulado.

10.3 — Verificada inexatidao ou irregularidade de qualquer documento,
serdo anulados todos os atos decorrentes da inscri¢ao.

10.4 — Este Edital sera afixado, em seu inteiro teor, no Quadro de Avisos
da Prefeitura, bem como seu Extrato sera afixado em outros locais de grande
circulacdo do Municipio.

Prefeitura Municipal de Tocos do Moji, 21 de agosto de 2018.

Antbnio Rodrigues da Silva
Prefeito Municipal
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ANEXO |

C,RITERIOS ESTABELECIDOS PARA A~AFERIQAO DA AVALIACAO DOS
TITULOS E A FORMA DE COMPROVACAO

TITULOS ESPECIFICACOES | COMPROVACAO PONTUAGAO |00
Curso e Programa de
Capacitacdo . o .
S:rzgitg Zgograma de compativel com as I(n)stﬁ:lﬁrtglocado emitido pela 1,0 ponto 30 pontos
P & atribuicbes do cargo Gao.
pretendido
P6s-Graduagéo (*) Diploma ou Certificado
(Latu Sensu) Compativel com as|emitido pela Instituicdo do 01 ponto 03 pontos
Mestrado atribuicbes do cargo | Ensino Superior, conforme | 02 pontos 04 pontos
pretendido Resolugdes do Conselho
Doutorado Nacional de Educacio. 03 pontos 06 pontos
(*)- Certiddo de tempo de
servico, emitida por 6rgdo
Servigo prestado na | publico, contadas em dias,
Tempo de Servico |n|C|at|v§1 publico, como funcionario publico 1,9 ponto ao 12 pontos
compativel com as | municipal, estadual e | més

atribuic6es do cargo.

federal, na funcdo para a
qual se candidatar.



mailto:tocosmoji@yahoo.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCOS DO MQOJlI
Rua Antbénio Mariano da Silva, 36 — Centro — CEP: 37.563-000.
Telefax: (35) 3445- 6900 — e-mail: tocosmoji@yahoo.com.br
CNPJ: 01.601-656/0001-22 - Estado de Minas Gerais

ANEXO I

DENOMINAQ@ES DO CARGO, NUMERO DE VAGAS, REQUISITO
MINIMOS, CARGA HORARIA E O VENCIMENTO.

Carga Horaria | Yenci-
Denominacgéo do Cargo Vagas Requisitos Minimos 9 Mentos
Semanal RS
Ensino Fundamental Completo -
Auxiliar Administrativo 02 Conhecimentos de Informéatica. 40/h semanal 954,00
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ANEXO Il

ATRIBUICOES

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - ESPECIFICAGOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos: Ensino Fundamental Completo —
Conhecimentos de Informatica.

Il - ATRIBUICOES:

Promover a abertura e fechamento das reparticbes municipais, nas horas
regulamentares.

Executar trabalhos inerentes a tramitagcdo de documentos.

Realizar trabalhos de entrega de correspondéncias, recebimentos de contas.
Executar servicos de entrega de documentos dentro os diversos 6rgdos da
administracdo, e mesmo externamente.

Participar ativamente nas campanhas de multivacinagdo, divulgando, enfim
ajudando os profissionais da salde no for necessario;

Marcar consultas nos postos de atendimento;

Executar servigos simples de atividades burocraticas.

Auxiliar trabalhos burocraticos de pequena complexidade em 6rgaos porventura
conveniados com a Prefeitura;

Executar servicos em 6rgaos ou entidades que for designado;

Realizar trabalho de conferéncia de documentos;

Arquivar documentos, papéis e impressos;

Executar todo o trabalho burocratico inerente a area da Saude, compreendendo:
levantamentos, controle de atendimento, prestacéo de contas relativo ao convénio
do SUS, etc.;

Executar todo o trabalho burocréatico inerente ao servico municipal de educacéo,
compreendendo: Desempenho dos alunos, matriculas, assentamento da vida
funcional dos professores e auxiliares de servigos escolar, etc.;

Auxiliar trabalhos burocraticos de pequena complexidade em 6rgdos porventura
conveniados com a Prefeitura;

Elaborar folha de pagamento dos servidores municipais através de sistemas de
informatica;

Fornecer material de expediente aos 6rgdos solicitantes;

Auxiliar funcionarios superiores, quando solicitado;

Efetuar todos os trabalhos de escrituragéo nos Postos de saude;

Executar servi¢cos de atendimentos telefénicos internos da prefeitura;

Atender o visitante, indagando suas func¢bes, para informa-los conforme seus
pedidos;

Receber e transmitir recados telefonicos;

Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do visitante para possibilitar o controle de atendimentos diarios;
Recepcionar pessoas encaminhando-as devidamente;

Participar, quando indicado por seus superiores, de atividades de treinamento e
aperfeicoamento profissional, mantendo frequéncia adequada nos cursos e
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encaminhando cépia dos certificados de conclusdo para que constem de seus
assentamentos funcionais;

Repassar aos superiores e colegas 0s conhecimentos adquiridos através de
participacdo em atividades de treinamento financiadas pela Prefeitura, ministrando
palestras, apresentando cépias dos materiais didaticos obtidos ou através de
outros meios, conforme orientacdo do seu superior;

Executar outras atividades correlatas, com o mesmo grau de complexidade, a
critério de seu superior.

Grau maximo de responsabilidade imprescindivel a funcéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

[l - COMPETENCIAS PESSOAIS:

Demonstrar iniciativa

Trabalhar em equipe

Relacionar-se com flexibilidade

Demonstrar capacidade de organizacdo

Agir com bom senso

Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos municipes
Demonstrar iniciativa

Demonstrar afabilidade

Demonstrar interesse

Agir com agilidade

Demonstrar educagao

Demonstrar autonomia

Demonstrar paciéncia

Demonstrar entusiasmo

Demonstrar respeito mutuo

Demonstrar espirito de equipe

Demonstrar capacidade de auto avaliacao
Demonstrar interesse no aprimoramento profissional
Demonstrar conhecimentos de informatica
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