FUNDACAO UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA —

) _FUNOESC
CAMPUS SAO MIGUEL DO OESTE )
/Z PROCESSO DE RECRUTAMENTO, SELEGAO E ADMISSAO DE

PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

UNOESC AVISO PUBLICO N° 001/VR — SMO/09

O Vice-Reitor da Fundacdo Universidade do Oeste de Santa Catarina — FUNOESC,
“Campus” de Sao Miguel do Oeste — SC, Instituicdo Educacional, com sede na Rua Oiapoc,
211, na cidade de S&o Miguel do Oeste-SC, inscrita no CNPJ/MF sob o n® 84.592.369/0006-
35, no uso de suas atribuicBes regimentais e estatutarias, emite aviso Publico, para os
empregados internos que desejarem inscrever-se para exercer a funcdo de Auxiliar
Administrativo I, de acordo com os requisitos abaixo indicados:

1. IDENTIFICAGAO DO CARGO E DA FUNGAO

Executar atividades de redacéo, digitacdo, arquivo, classificacdo, protocolo e controles relacionados
com todos 0s documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de atuagdo, ou aquela que lhe for
designada;

Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de carater interno ou externo a instituicdo que
contatar com a sua area de atuacdo;

Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pertinentes a sua area de atuacao;

Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou informag&o que Ihe for pertinente a sua
area de atuacéo;

Informar a quem de direito, bem como se manter informado de todas as atividades relativas a sua area
de atuacdo;

Processar arquivos eletrénicos oriundos do sistema de cobrancga;

Atendimento ao publico junto ao setor financeiro;

Elaborar calculos eletrénicos por meio de ferramenta Excel ou outra ferramenta equivalente
disponibilizada;

Contatar, para fins de cobranca, alunos, ex-alunos ou qualquer outro devedor;

Conciliar, conferir e manter organizado situagdes e relatorios de titulos, no sistema de contas a pagar e
receber.

2. DAS INSCRICOES

As inscri¢Oes estardo abertas no periodo de 07 e 08/12/2009, no horario das 8h as 11h, das
14h as 17h e das 19h as 22h, na Coordenadoria de Desenvolvimento Humano, da UNOESC.
Os candidatos deverdo entregar curriculo atualizado e ficha de inscricdo no momento da
inscricao.

3. DAS VAGAS ABERTAS
1(uma) vaga para o cargo de Auxiliar Administrativo I.



4. DA FORMA(;AO DESEJADA E DO SALARIO DE ADMISSAO

Cargo Formacéao desejada Salario admissdo
Auxiliar Administrativo Graduando ou Graduado nos curso de
I Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Direito 559,85

5. DA CARGA HORARIA
44 horas semanais

6. DO TURNO DE TRABALHO
Matutino e Vespertino

7. DO SETOR DE ATUA(;AO
Diretoria de Gestdo, Planejamento e Financas; Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Extensdo e
Setor Financeiro.

8. DA SELECAO

O processo seletivo interno para o preenchimento da vaga constante neste Aviso, serad
realizado por uma Comissao Especifica, nomeada pelo Vice-Reitor do Campus de Sédo Miguel
do Oeste. O processo seletivo realizar-se-a através de uma entrevista com a comissao e com
psicdlogo. A entrevista serd realizada no dia 10/12/2009, as 14h, na sala 02 do bloco C.

9. DISPOSICOES FINAIS
Qualquer questdo que reste duvidosa sera resolvida em primeira instancia pela Comissdo
Especifica e em segunda e maxima instancia, pelo Vice-Reitor de Campus.

S&o Miguel do Oeste, 07 de Dezembro de 2009.

Vitor Carlos D’ Agostini
Vice-Reitor de Campus



FICHA DE INSCRICAO - AVISO PUBLICO N. ° 001/ VR — SMO/09.

| - Vaga:

Il — Dados Pessoais

Nome completo

Data de nascimento

Local de nascimento

Nacionalidade
Filiacdo
Estado civil

CPF ne

Titulo de Eleitor n°

Cédula de Identidade n°
Data e 6rgdo expedidor da
C.ldentidade

Endereco completo
Cidade

CEP

Estado

Telefone(s)
E-mail

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da taxa e os documentos necessarios para efetivacao
da inscrigdo.

S&o Miguel do Oeste, de de

Assinatura do Candidato(a)




