SeSC SERVICO SOCIAL DO COMERCIO
Fecomércio Departamento Regional do Amazonas
Senac

PROCESSO SELETIVO N.° 011/2025 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 Educacdo, 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 Resolugdo SESC N.° 1.590/2024, o SESC realiza Processo
Seletivo respeitando os direitos civis. O regime de contratacéo € celetista (Consolidacédo das Leis
do Trabalho - CLT).

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
Formacgao: Ensino médio completo. Desejavel:
Ensino superior cursando em Administracéo,
Artes Cénicas, Artes Visuais ou areas afins.
Experiéncia: Vivéncia em planejamento,
organizacdo e execucdo de atividades e
projetos culturais. Sélida gestdo documental,
organizacdo de arquivos, correspondéncias e
ASSISTENTE ggzgilt(e)sdeEr:i?;gagao de relatérios, emissdo e
ADMINISTRATIVO
- R$ . . MANAUS
ASSISTENTE 3.842,82 01 Cursos: Pacote Office com Excel avangado. AM
TECNICO

ADMINISTRATIVO DiferNenciaI: (_:onhecimento em ferramentas de
gestao de projetos.

Habilidades: Capacidade de concentracao.

Organizacéo. Autonomia. Dinamismo.

Administracdo do tempo. Comunicacdo. Postura

ética. Adaptabilidade. Flexibilidade. Senso de

responsabilidade.

Disponibilidade de horéario.

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Atribuicbes do cargo: Executar atividades na &rea de Cultura, acompanhando as acdes
realizadas e dos processos administrativos e juridicos inerentes a realizagdo das atividades sob
sua responsabilidade. Gerenciar documentos, correspondéncias e arquivos. Elaborar relatorios,
pareceres e prestacdo de contas de atividades da secdo. Controlar contas a pagar e receitas.
Emitir e controlar notas fiscais. Prestar informacdes ao publico. Redigir e-mails e
correspondéncias internas e externas e outros documentos pertinentes a area. Realizar apoio
administrativo, incluindo assessoramento a gestores, organizacdo de agenda e compromissos.
Acompanhar o trabalho de logistica da secao, incluindo eventos e ac¢des culturais. Manter
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cadastros de informacbes e registros administrativos atualizados. Apoiar as operagoes
comerciais, vendas de cursos e servigos culturais. Desenvolver trabalhos técnicos, memoriais
descritivos, documentos na forma de propostas, projetos, prestacdo de servicos e outros,
utilizando-se de instrumentos préprios de carater geral ou especifico. Elaborar descricdo de
termos de referéncia e processos de contratacdo, conforme necessidade da éarea. Realizar
negociacdes e orcamentos para processos de contratacbes e demais necessidades relativas a
producdo do evento, conforme diretrizes da instituicdo. Preencher mapas estatisticos e registros
diarios, para analise e acompanhamento dos resultados. Realizar procedimentos administrativos
necessarios para a execuc¢do das atividades e operar sistemas informatizados de gerenciamento,
dentro de suas atribuicbes, conforme orientacbes da Administracdo Regional. Elaborar, planejar,
executar e acompanhar o fechamento de projetos de arte e cultura, como espetaculos de Danca
e Musica, eventos literarios, entre outros correlatos. Planejar, monitorar e/ou desenvolver eventos
e acbes formativas, como, por exemplo, cursos, palestras, oficinas, seminarios, encontros,
exposicOes e feiras, nas suas diferentes modalidades e formas de expressdo. Planejar e
acompanhar equipes na execucao dos cursos e programacodes sistematicos da Unidade.

Beneficios: Vale-transporte (nos termos do Decreto 95.247/1987), Assisténcia Médica (com

participacdo financeira do empregado e do empregador), Alimenta¢cdo subsidiada (para unidade
de Manaus).

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVA ESCRITA

CONHECIMENTOS BASICOS:

LINGUA PORTUGUESA: Compreensdo e Interpretacdo de texto; Fonologia: divisdo silabica e
pontuacédo; Morfologia: Estrutura e formacéo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos
da oracdo, periodo composto, conceito e classificacdo das orac¢des, 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 (Situacbes — Problemas). Operacées e propriedades; Regra
de trés simples e composta; Porcentagem e juros simples.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Administracao: fungbes administrativas (planejar, organizar, dirigir e controlar), tipos de lideranca;
dindmica das organizacdes. Organizacdo de arquivos e documentos: Praticas recomendadas
para arquivamento, classificacdo e digitalizagdo de documentos. Gestdo de tempo e
produtividade: Métodos para priorizacdo de tarefas, gestdo de agenda e técnicas para aumentar
a eficiéncia. Motivacdo, comunicacao, relacoes interpessoais e trabalho em equipe. Emisséo e
controle de notas fiscais: Conhecimentos sobre a emissdo, organizagdo e conferéncia de notas
fiscais. Pacote Office em geral: Informatica e ferramentas de escritério. Conhecimento sobre
férmulas basicas, formatacao, tabelas dinamicas, graficos e fungdes como PROCV, SOMASE.



