SERVICO SOCIAL DO COMERCIO
SeSC Departamento Regional do Amazonas

PROCESSO SELETIVO N.° 007/2025 SESC-DR/AM

O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO-SESC - DEPARTAMENTO REGIONAL DO
AMAZONAS ¢é uma entidade de direito privado, sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ sob o n.°
03.965.963/0001-18, com sede na Rua Henrique Martins, 427 - Centro, na cidade de
Manaus/AM. Criado, mantido e administrado pelo empresariado do comércio, bens e servicos,
com a finalidade de prestar servicos de Educacéo, Saude, Cultura, Esporte e Lazer, Assisténcia
Social aos trabalhadores do comércio e de atividades assemelhadas.

Sendo uma empresa de direito privado, para suprir vagas em seu quadro de
colaboradores, nos termos da Resolucdo SESC N.° 1.590/2024, o SESC realiza Processo
Seletivo respeitando os direitos civis. O regime de contratacao € celetista (Consolidacdo das Leis
do Trabalho - CLT), POR PRAZO DETERMINADO.

1. DAS INFORMACOES SOBRE A VAGA

O SESC informa Processo Seletivo para o cargo discriminado abaixo:

SALARIO | N.°DE LOCAL DE
CARGO BASE | VAGAS REQUISITOS ATUACAO

Formacdo: Ensino médio completo.
Desejavel: Ensino superior cursando em
Administracdo, Gestdo Hoteleira, Engenharia
Civil ou &reas afins.

Experiéncias: Atuacéo em rotinas
administrativas e operacionais no setor
hoteleiro. Experiéncia em elaboracdo de
termo de referéncia para aquisicdo de
materiais e servicos. Conhecimento em
regulamentagcbes e procedimentos de
licitagdo. Acompanhamento de pedidos.
01 Apoio na gestao de contratos.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
MANAUS

AM

- R$
ASSISTENTE 3.842,82
TECNICO

ADMINISTRATIVO Cursos: Pacote Office (Excel intermediario).

Diferencial: Conhecimento em sistemas de
gestao hoteleira e MsProject.

Habilidades: Organizacdo, planejamento,
comunicacdo assertiva, comprometimento,
trabalho em equipe, proatividade e
adaptabilidade.

Disponibilidade de horério.

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Atribui¢cBes do cargo: Prestar suporte administrativo e operacional as diversas areas do hotel.
Garantindo a eficiéncia e organiza¢do dos processos internos. Prestar suporte no atendimento as
diversas areas interligadas ao hotel Sesc. Realizar a gestdo administrativa de documentos e
correspondéncias. Auxiliar nas atividades financeiras com a conferéncia de notas fiscais, faturas
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de pagamentos e boletos. Atuar na coordenacdo de eventos e reunides, fazer reservas de salas
e equipamentos, preparar e distribuir a agenda e atas de reunides. Realizar a gestdo de
informagBes com a elaboracdo de relatérios gerenciais. Elaborar termos de referéncia e
requisicoes de compras para aquisicdo de materiais e servicos, realizando o acompanhamento
das solicitacbes de demandas do hotel. Apoiar as atividades de infraestrutura. Auxiliar na
coordenacgdo das atividades de planeamentos e implantacdo hoteleira. Auxiliar na comunicacdo
interna entre a equipe, departamentos e outros stakeholders.

Beneficios: Vale-transporte (nos termos do Decreto 95.247/1987). Alimentacéo subsidiada (para
unidade de Manaus).
CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVA ESCRITA

CONHECIMENTOS BASICOS:

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e Interpretacdo de texto; Fonologia: divisdo silabica e
pontuacgdo; Morfologia: Estrutura e formacgdo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos
da oracdo, periodo composto, conceito e classificacdo das oragbes, concordancia verbal e
nominal, regéncia verbal e nominal, crase, pontuacdo; Semantica e Estilistica: A palavra e seu
significado no texto. Ortografia. Acentuacao gréfica.

RACIOCINIO LOGICO: Quantitativo (Situacdes - Problemas). Operacdes e propriedades; Regra
de trés simples; Porcentagem e juros simples.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Conhecimentos basico em Manutencdo Predial, Preventiva e Preditiva (elétrica, hidraulica,
mecéanica, pintura, alvenaria, etc.). Conhecimento em &rea de logistica. Conhecimento em
procedimentos de compras, cotacdes e contratos administrativos. Métodos de analise e avaliacéo
de propostas. Conhecimento na elaboracdo e construgdo de Termo de Referéncias.
Conhecimento das regulamentacdes e procedimentos de licitacdes. Técnicas de planejamento:
cronogramas, orgamentos, e gestédo de recursos. Etica profissional. Relacionamento interpessoal.



