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PROCESSO SELETIVO INTERNO N° 01.2024 -
PREENCHIMENTO DA VAGA PARA A FUNCAO DE AUXILIAR DE SECRETARIA

A Faculdade Catolica de Rondonia, no uso de suas atribui¢des legais e com o
objetivo de promover a democratizagdo do acesso a fungdes técnicas especificas, torna
publico o presente edital de Processo Seletivo Interno, destinado ao preenchimento de 2
(duas) vagas para a fung¢do de Auxiliar de Secretaria no Setor de Relacionamento. O
processo serd regido conforme os termos descritos a seguir:

1. DOS OBJETIVOS
Este processo seletivo interno tem por objetivos:

a) Democratizar a oportunidade de ocupacao de cargo comissionado e desempenho de funcao
técnica especifica, permitindo que colaboradores(as) que atendam aos requisitos minimos
e tenham interesse em progredir na carreira possam candidatar-se ao processo.

b) Promover a transparéncia no preenchimento de vagas e no desempenho de fungdes
técnicas especificas, por meio da adogdo de critérios claros e objetivos, baseados nas
competéncias individuais de cada candidato, de forma a subsidiar os gestores na escolha
dos profissionais mais indicados.

¢) Fortalecer a meritocracia, reconhecendo e valorizando competéncias desenvolvidas que
sejam de interesse estratégico da instituicao, incentivando o desenvolvimento continuo ¢ a
busca pela exceléncia no desempenho.

2. DAS VAGAS

Serdo disponibilizadas 2 (duas) vagas para o cargo de Auxiliar de Secretaria Nivel
I no Setor de Relacionamento, destinadas a colaboradores(as) da institui¢do que ja integram o
quadro de funcionarios.

3. DOS REQUISITOS PARA INSCRICAO

Para participar do processo seletivo, os candidatos deverdao atender aos seguintes
requisitos minimos:

a) Ser colaborador(a) efetivo da Faculdade Catdlica de Ronddnia com vinculo empregaticio
ha pelo menos 3 (trés) meses;

b) Possuir ensino médio completo (ensino superior completo ou em andamento serd
considerado um diferencial);

¢) Demonstrar experiéncia prévia ou habilidades compativeis com as fun¢des administrativas,
de atendimento ao publico e gestdo de informagdes;

d) Conhecimento em informatica, incluindo o pacote Office, sistemas de gestdo académica,;

e) Capacidade de comunicagdo interpessoal, escrita e oral;

f) Habilidade de organizagdo, proatividade e gestdo de tempo.
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4. DAS INSCRICOES

As inscrigdes deverdo ser realizadas no periodo de 20/09/2024 a 23/09/2024,
mediante o envio dos seguintes documentos:

a) Curriculo atualizado;
b) Carta de motivagdo, explicitando o interesse na fungdo, as competéncias desenvolvidas e
as contribuigdes que poderd oferecer ao setor.

Os documentos deverdo ser encaminhados ao e-mail gp@fcr.edu.br.
5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
O processo seletivo sera realizado em trés etapas:

1. Analise Curricular e Carta de Motivacdo: Avaliacdo das competéncias, experiéncias e
qualificacdes dos candidatos com base nos curriculos apresentados, bem como dos
motivos que levaram a candidatura.

2. Prova Pratica: Sera aplicada uma prova pratica para avaliar o dominio de ferramentas de
informatica e a capacidade de executar as atividades administrativas previstas para a
fungao.

3. Entrevista: Os candidatos selecionados, ap6s atingirem as expectativas nas duas etapas
anteriores, serdo convocados para uma entrevista individual, conduzida por uma comissao
especialmente designada para esse fim, composta por membros da gestdo da instituicdo.

6. DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
As avaliacdes serdo conduzidas com base nos seguintes critérios:

a) Competéncias técnicas: Avaliacdo das habilidades e conhecimentos especificos
relacionados a funcado, incluindo a capacidade de utilizagcao de ferramentas de informatica
e sistemas de gestdo.

b) Competéncias comportamentais: Avaliagdo da postura profissional, comunicacio,
capacidade de trabalho em equipe, proatividade e organizagao.

¢) Experiéncia prévia: Consideracdo do histérico profissional, especialmente no
desempenho de atividades similares dentro ou fora da instituigao.

d) Formacao académica: A formagdo académica sera levada em conta, sendo desejavel o
nivel médio completo (Ensino superior em d4reas correlatas serd considerado um
diferencial).

A comissdo de selecdo também podera considerar o alinhamento dos candidatos com
os valores institucionais da FCR, tais como o compromisso com a exceléncia, o respeito a
diversidade e a responsabilidade social e ambiental.

7. DA DIVULGACAO DO RESULTADO

O resultado final serd divulgado no dia 30/09/2024, por meio de publicagdo no site oficial da
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Faculdade Catoélica de Ronddnia e nos murais internos da institui¢ao.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

a) O ndo comparecimento nas etapas do processo seletivo implicard na desclassificagdao
automatica do candidato;

b) Os casos omissos ¢ eventuais duvidas referentes a este processo seletivo serdo resolvidos
pela comissao de selegao;

¢) Este edital entra em vigor na data de sua publicagdo.

Porto Velho, 20 de setembro de 2024.
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Prof Dr. Pedro Abib Hecktheue
Diretor Administrativo
Faculdade Catolica de Rondf)/ ia
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