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CONFEDERAGAO NACIONAL DE MUNICIPIOS

EDITAL DE SELECAO DE PESSOAL N2 07/2016

PROCESSO DE SELECAO N2 07/2016

PREAMBULO

A Confederacdo Nacional de Municipios — CNM, inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 00.703.157/0001-83, com sede
no SCRS 505, Bloco C, Lote 01 — 3° andar — Brasilia/DF, torna pulblica a abertura de inscricbes para o
Processo de Selecao n? 07/2016, no periodo de 04 a 13 de novembro de 2016, para o cargo de Assistente
Técnico Administrativo.

Para tanto:
1. Os candidatos devem residir ou ter disponibilidade para residir em Brasilia/DF.
2. Disponibilidade para viagem em Territorio Nacional.

3. As inscricdes previstas neste Edital serdo realizadas pelo site www.processoseletivo.cnm.org.br, assim

como o acompanhamento de todos os comunicados, etapas e a verificacdo do andamento do
Processo de Selegéo.

4. O acompanhamento de todas as etapas do Processo de Selecdo sera de inteira responsabilidade dos
candidatos que deverédo tomar ciéncia dos resultados através do site:

www.processoseletivo.cnm.org.br.

5. A aprovacdo no Processo de Selecdo ndo estabelece obrigacdo da CNM de efetuar qualquer
contratacdo, constituindo apenas banco de curriculos de candidatos aptos a atender as demandas,
guando houver.

6. Fica assegurado a CNM o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Edital mediante justificativa,
sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacéo, compensacdo ou reclamacao
dos candidatos.

7. Todo e qualquer esclarecimento com relacdo a este Edital devera ser feito somente por escrito pelo

email: processoseletivo@cnm.org.br, as respostas ocorrerdo de segunda a sexta-feira das 8h as 18h.

DO OBJETO

Realizacéo de Processo de Selecao para preenchimento de vaga e formagdo de banco de curriculos para o

cargo de Assistente Técnico Administrativo.

Os requisitos minimos e desejaveis e as atribuicdes para o cargo estao descritos no Anexo | deste Edital.
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DO PROCESSO DE INSCRICAO E SELECAO

1. INSCRICAO

Para inscricdo neste Processo de Selecdo, os interessados deverdo realizar cadastro no site:

www.processoseletivo.cnm.org.br. A inscrigdo é gratuita.

Para inscrever-se, o interessado deve preencher as informagdes no menu “Meu Curriculo” em cada uma das
partes, sendo elas: Dados Pessoais, Formacdo, Cursos, Idiomas, Experiéncias e Interesse. No menu
“Inscrigbes”, serd apresentado este processo de selegdo com a opc¢do PARTICIPAR, que deverd ser

selecionada.

Os candidatos ser@o responsaveis, a qualquer tempo, pela fidelidade e legitimidade das informacdes

apresentadas, que podem ser questionadas durante as etapas do Processo de Selecéo.

Um e-mail de confirmacgéo de inscricdo no Processo de Selecao serd enviado ao participante. A CNM né&o se
responsabilizard4 por inscricdes ndo recebidas por motivos de ordem técnica de computadores, falhas de
comunicacdo, congestionamento de linhas de comunicag¢do, bem como outros fatores que impossibilitem a

transferéncia de dados.

2. PRAZO DE INSCRICAO

O prazo de inscri¢éo sera do dia 04/11/2016 a 13/11/2016. Apés esse periodo, novas inscricdes ndo poderédo
ser incluidas neste Processo de Selecéo.

3. SELECAO

Os custos de transporte, hospedagem e alimentagéo decorrentes da participacdo no Processo de Selecao sédo

de exclusiva responsabilidade dos candidatos.

A inscricdo e participacdo dos candidatos neste Processo de Selecdo implicardo a aceitacdo integral e

irrestrita das condicdes estabelecidas neste Edital.

O preenchimento das vagas deste Edital ndo é obrigatdrio, ndo gerando, portanto, qualquer expectativa de

contratacdo. Cabera a Comisséo de Selecéo decidir se a vaga sera ou nao preenchida.
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O processo de selecao dos candidatos podera abranger as seguintes etapas:

a) Andlise dos curriculos;
b) Dinémica de grupo;
c) Entrevistas;

d) Teste de conhecimentos especificos.
3.1 Analise dos curriculos
A etapa de analise dos curriculos consiste na avaliacdo das informacdes apresentadas pelos candidatos
conforme previsto no Anexo | — Tabela de requisitos minimos e desejaveis e atribuicdes para os cargos, deste

Edital.

Apenas as informacdes cadastradas no site www.processoseletivo.cnm.org.br serdo consideradas. Toda

documentacéo e/ou outras informacdes encaminhadas pelos candidatos por correspondéncia, e-mail ou

outros meios de comunicagéo serdo automaticamente desconsideradas.
Os candidatos que ndo possuirem a formacdo e experiéncias exigidas serdo automaticamente
desclassificados. Sera dada preferéncia aos candidatos que possuirem as formacdes e experiéncias

desejaveis previstos no Anexo | deste Edital.

A sele¢cdo dos curriculos € uma etapa eliminatéria. Apenas os candidatos classificados de acordo com o
interesse da Entidade e deste Edital participardo das proximas etapas do Processo de Selecgéo.

3.2. Dindmica de grupo

Nos casos em que a CNM julgar necessario, os candidatos selecionados na etapa anterior poderdo participar
de dindmica de grupo, destinada a avaliar o perfil dos candidatos.

A dindmica de grupo, se necesséria, serd realizada de forma presencial, em local e data a serem definidos
pela CNM.

Quando aplicada, esta sera uma etapa eliminatéria.
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3.3. Entrevistas

A etapa de entrevistas sera realizada de forma presencial, em local e data a serem definidos pela CNM ou por
videoconferéncia, nos casos em que a CNM julgar necessario. A critério da CNM, poderao ser realizadas uma
ou mais entrevistas com cada candidato.

Esta é uma etapa eliminatoria.

3.4. Teste de conhecimentos especificos

Podera ser aplicado teste de conhecimentos especificos nos casos em que a CNM julgar necessario. A
avaliag8o tem como o objetivo comprovar o conhecimento técnico dos candidatos sobre os temas previstos no
Anexo | deste Edital.

Esta € uma etapa eliminatéria.

4. CONTATO

Em caso de duvidas sobre o presente Edital e seu processo, os candidatos poder&o entrar em contato com a

CNM pelo e-mail: processoseletivo@cnm.org.br. As duvidas seré@o respondidas, via e-mail, durante o horério

comercial (segunda a sexta, das 8h as 18h).

DO RESULTADO

O candidato selecionado sera informado via telefone e/ou e-mail, disponibilizados no ato da inscricao,

recebendo todas as instru¢des necessarias para a contratacao.

A finalizacdo do Processo de Selecdo serd efetuada por meio da divulgacdo do contratado no site do

Processo de Selecdo: www.processoseletivo.cnm.org.br e no portal da CNM: www.cnm.org.br no menu

Institucional/Editais/SelecdodePessoal/Resultados.

DA CONTRATACAO

O candidato selecionado devera preencher os seguintes pré-requisitos:

a) Ter sido aprovado no Processo de Selecéo, na forma estabelecida neste Edital;
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b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

Ser brasileiro nato ou naturalizado, que tenha adquirido a igualdade de direitos e obrigacdes civis e o
gozo dos direitos politicos (Decreto n°. 70.436, de 18.04.72 e Constituicdo Federal), ou ainda
estrangeiro munido de copia do visto de permanéncia ou de documento de igual validade na forma da
legislacdo em vigor;

Estar em dia com as obriga¢fes militares, se do sexo masculino;

Apresentar documentagdo comprobatéria dos requisitos e da escolaridade exigidos para o cargo no
prazo estipulado pela CNM,;

Comprovar idade minima (18 anos);

Residir e/ou ter disponibilidade para residir em Brasilia/DF;

Ter disponibilidade para viajar;

Em caso de curso de graduacéo, apresentar comprovante de conclusdo de curso por instituicdo oficial
de ensino devidamente reconhecida pelo MEC. Somente sendo aceitas certiddes ou declaracdes de
instituicées nas quais constem todos os dados necessérios a sua perfeita avaliagdo.

No caso de comprovante de conclusdo de curso realizado no exterior, somente serdo aceitos
documentos no idioma “portugués”, sendo que documentos em outro idioma serdo desconsiderados.
Diplomas ou certificados de instituicbes internacionais serdo aceitos com a respectiva tradugdo

juramentada e validacéo pelos 6rgaos competentes no Brasil.

Regime de contratagcdo: CLT - Contrato de experiéncia de 3 (trés) meses, com possivel contratagdo por

prazo indeterminado

Cargo: Assistente Técnico Administrativo

Beneficios: vale-transporte, vale-refeicdo, assisténcia médica e odontolégica

Carga Horaria: 44 horas semanais

DO LOCAL DA REALIZACAO DAS ATIVIDADES DO CARGO/FUNGCAO

As atividades serdo realizadas em Brasilia/DF.

Brasilia/DF, 04 de novembro de 2016.

Paulo Ziulkoski
Presidente da CNM
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ANEXO | - TABELA DE REQUISITOS MINIMOS E DESEJAVEIS E ATRIBUICOES PARA O CARGO

CARGO ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Formacéo e e Curso superior completo*;
experiéncia e Curso em gestédo de projetos;
exigidas e Experiéncia com gestdo de projetos.

N e Graduacdo:
Formagao e Administracéo;
Experiéncia o Administracao,
desejaveis o Ciéncias Sociais;
o Servigo Social.

e Lingua Portuguesa e Novo Acordo ortografico;

e Inglés ou Espanhol;

Conhecimentos | ¢ Redacéo Oficial e Elaboracdo de Relatérios;
desejaveis e Gestéo de Projetos;

e Pacote Office (Word, Excel, e Power Point)

e Prestar suporte técnico e administrativo no planejamento e na implantacdo das
atividades de projetos;

e Elaborar, organizar e sistematizar documentos administrativos, financeiros e
materiais em geral;

e Auxiliar na revisdo dos produtos e subprodutos elaborados;
Principais e Auxiliar a coordenacédo na elaboracgéo de relatérios;

atribuicdes** | ® Facilitar a comunicacéo da equipe do projeto com os demais colaboradores da CNM
e agentes externos;

e Prestar suporte geral na organizagdo de eventos, oficinas e encontros de
colaboradores (providenciar passagens, hospedagens, materiais, alugueis de salas e
carros, etc);

e Auxiliar a assessoria de comunicacédo do projeto, fornecendo materiais e noticias
atualizadas das atividades desenvolvidas no projeto.

* Apenas serao aceitos cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacéo.
** Neste Edital, sdo descritas apenas as principais atribuicdes do cargo. Outras atividades relacionadas a

natureza do cargo ou da entidade podem ser demandadas do contratado.
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