SERVICO SOCIAL DO COMERCIO
SeSC Departamento Regional do Amazonas

PROCESSO SELETIVO N.° 046/2024 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 0 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 Resolugdo SESC N.° 1.590/2024, o SESC realiza Processo Seletivo respeitando os direitos
civis. O regime de contratacédo é celetista (Consolidagéo 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
Formacgéo: Ensino superior completo em
Administracdo ou areas afins. Desejavel
pos-graduacdo na area de Gestdo
Empresarial.
Experiéncia: Lideranca de equipes,
planejamento, organizacdo e controle de
processos financeiros, fisicos,

R$ tecnoldgicos e humanos. Vivéncia em
encarrecapo | 207343 | | iTeecto s menuencio fe POIRCS | macoatiana
ADMINISTRATIVO i G coes p AM

Funcéo de atuacao.

Gratificada
Curso: Dominio em informatica (Pacote
Office). Conhecimento de sistema ERP.

Habilidades: Proatividade, comunicacio
assertiva, resiliéncia, relacionamento
interpessoal, ética e organizacao.

Disponibilidade de horério.

Carga Horaria: 44 horas semanais.

AtribuicGes da vaga: Gerir a unidade operacional, liderar equipes, planejar, coordenar, orientar, controlar e
avaliar as acdes desenvolvidas, consolidando dados e informacdes para o Departamento Regional e Nacional.
Beneficios: Assisténcia Médica (com participagdo financeira do empregado e do empregador).

CONTEUDO PROGRAMATICO - PROVA ESCRITA

CONHECIMENTOS BASICOS:

LINGUA PORTUGUESA: Compreenséo e Interpretacéo de texto; Fonologia: diviséo silabica e pontuacio;
Morfologia: Estrutura e formacdo das palavras, classes de palavras; Sintaxe: Termos da oragdo, periodo
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composto, conceito e classificacdo das ora¢gdes, concordancia verbal e nominal, regéncia verbal e nominal,
crase, pontuacéo; Semantica e Estilistica: A palavra e seu significado no texto. Ortografia. Acentuacao
grafica.

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Fundamentos de Administracdo; O ambiente das Organiza¢fes; Administracdo estratégica; O papel da
administracdo no desempenho da organizagdo; Sistemas de gestdo organizacional, Planejamento
estratégico, tatico e operacional; Funcdes, papéis e responsabilidade; Servicos e rotinas de protocolo,
expedicdo e arquivo; Classificacdo de documentos e correspondéncias; Correspondéncia oficial; Processos
administrativos: formacdo, autuacdo e tramitacdo; gestdo de material e controle de estoques e
almoxarifado; organizacdo administrativa.



