EDITAL CHAMADA PUBLICA SUPLEMENTAR N2 001/2020

CONVOCAGAO DE CANDIDATOS N2 001/2020

A COMISSAO DE SELECAO DE PESSOAL DO TIMBOPREV, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, CONVOCA os candidatos interessados, nas vagas constantes no ANEXO | desta
convocacgao, para comparecerem, nos respectivos dias e hordrios constantes da referida tabela,
na sede do TIMBOPREV de Timbd, situado a Rua Recife n. 143, Centro, Timbo-SC.

Os candidatos precisam estar cientes e de acordo com o que dispbe o Edital de Chamada Publica
TIMBOPREV n. 001/2020.

Os candidatos devem comparecer na data e horario determinados, munidos dos documentos
abaixo:

e Ficha de Inscricdo devidamente preenchida (Modelo Constante no Anexo Il deste
Instrumento);
e (Copia do(s) documento (s) comprobatdrio (s) do Grau de Escolaridade exigido para o cargo;

e (Copia do(s) documento (s) comprobatdrio (s) da quantidade de dependentes legais
menores de idade no momento da selec¢do, se houver;

e (Codpia do(s) documento (s) comprobatdrio (s) de experiéncia na area de atuacdo — certiddes
e/ou carteira de trabalho, se houver;

e (Codpia do RG ou CNH

O processo de classificagao dos candidatos iniciard, impreterivelmente, no horario indicado no
ato convocatdrio, com os candidatos que apresentarem a documentacgao solicitada.

Nao sera permitido o preenchimento do formuldrio constante do ANEXO Il no local. Ndo havera
disponibilidade para realizacdo de fotocépia de documentos no local.

SERA LIMINARMENTE DESCLASSIFICADO O CANDIDATO QUE NAO COMPARECER MUNIDO DA
DOCUMENTAGAO SOLICITADA OU COMPARECER APOS HORARIO FIXADO NO ATO

CONVOCATORIO.
Timbo, 21 de dezembro de 2020.

COMISSAO DE SELEGAO DE PESSOAL DO TIMBOPREV



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS/VAGAS, DATA E HORARIO PARA COMPARECIMENTO

Cargo / Fungédo Principal* Numero CARGA Prazo de duragdo DATA E HORARIO PARA COMPARECIMENTO NO
de vagas HORARIA do contrato** TIMBOPREV***
Auxiliar de Servicos 35 horas
01 30 dias 04 de janeiro de 2021 - 8:00 h as 12:00h
Administrativos semanais

*0 descritivo de fung¢do do cargo, vencimento e os requisitos para exercicio das respectivas atribuiges estdo estabelecidos no Anexo Ill do presente ato

convocatorio;

**Prazo inicial podera ser prorrogado, de acordo com a necessidade e nos termos da Lei n. 2045/98.

*** Rua Recife n. 143, Centro, Timbé6/SC

Timbo, 21 de dezembro de 2020.

COMISSAO DE SELEGAO DE PESSOAL DO TIMBOPREV



ANEXO Il
FICHA DE INSCRICAO

Nome Completo:

RG: data de expedicéo: orgao expedidor:

CPF:

Endereco:

Bairro: Cidade: CEP.:

Telefone: Celular:

E-mail:

Whatsapp:

Cargo Pleiteado:

Data: / /20

ASSINATURA DO CANDIDATO

Para preenchimento exclusivo do Timboprev:

Assinalar os documentos apresentados no ato da inscri¢éo:
() Documento de identificacéo;

( )CPF;

() Certificacio da escolaridade exigida para o cargo;

() Declaragdo da quantidade de dependentes legais menores de idade no momento da selecdo (ndo obrigatdrio,

exclusivo para pontuagéo)

() comprovacgao do tempo de servigo (ndo obrigatério, exclusivo para pontuagéo);




ANEXO Il

Cargo Requisitos Descrevo Sintético das fungdes / atribuicdes
Minimos

AUXILIAR DE Escolarida Realizar atividades administrativas e burocraticas

SERVICOS de nivel inerentes ao Instituto; Realizar lancamentos para

ADMINISTRATIVOS médio calculos e simulagbes de aposentadoria; Efetuar
completo lancamentos e manutencdo da folha de pagamento do

Instituto; Atualizar dados dos servidores junto ao
Ministério da Previdéncia Social e demais 6érgaos;
Atualizar dados referente ao célculo atuarial e outros
relatérios e documentos; Operacionalizagdo dos
sistemas informatizados do Instituto; Efetuar
atendimento ao publico e encaminhamento de
solugdes e alternativas; Assessoramento
administrativo aos demais cargos de nivel
administrativo, técnico ou profissional de todos os
setores/departamentos do Instituto; Obter
informacdes de fontes determinadas e autorizadas
pela chefia imediata, fornecendo-as aos interessados;
Digitar textos previamente elaborados, cartas, oficios,
memorandos, e outros documentos; Auxiliar na
separacgdo, classificacdo, distribuicdo, numeragao e
expedicdo de processos, licengas, correspondéncias e
demais documentos; Entregar avisos,
correspondéncias, impressos de divulgacdo e outros
de interesse do Instituto, aos interessados; Organizar
e atualizar os ficharios, arquivos, cadastros e listagens;
Renovar ficharios ou listagens que se encontrarem
com campos esgotados; Fazer fotocodpias,
digitalizagbes,  protocolos e  arquivamentos;
Acompanhar e auxiliar em reunides e eventos sempre
gue solicitado; Fazer o agendamento e o controle das
atividades relacionadas a pericia médica, atestados de
vida, controle operacional de beneficios, entre outros;
Orientar as atividades dos servicos de protocolo,
apoio e gerenciamento de convocacao dos segurados;
Realizar servicos auxiliares para postagem e
publicacdes de documentos nos sites e diarios oficiais,
entre outros quando autorizado pelo superior;
Auxiliar no controle de materiais e patrimonio;
Colaborar com a organizacdo do instituto; Realizar a
emissao e conferéncia de relatérios, planilhas, guias e
documentos dos diversos setores/areas do instituto;
Executar outros servicos afins e/ou compativeis com a
area de atuacdo e outras fungdes que lhe forem
atribuidas pelo Diretor Administrativo-Financeiro, etc.

Vencimentos do cargo: RS 1.764,10




