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Fecomércio MS * Senac

Sistema Comeércio

Processo Seletivo: 032/2024
DESCRITIVO DE VAGA (S)

SENAC DOURADOS

O SENAC/MS torna publico que, nos termos da Resolucdo SENAC n° 1018/2015, esta aberto
processo seletivo para contratacdo de pessoal, nos termos e condi¢cdes abaixo:

1. PRAZO DE VALIDADE E MODALIDADE DE CONTRATACAO
O processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, a contar da data de divulgacdo do
resultado final, e destina-se a contratacdo de empregados, pelo regime da Consolidacao das Leis
do Trabalho — CLT.

2. INFORMACOES SOBRE O CARGO/FUNCAO

TABELA |

Cargo: ASSISTENTE | — ASSISTENTE DE LOGISTICA

Contrato: Por tempo Indeterminado (ap6s periodo experimental de 90 dias)

Numero de Vagas: 01

Local: Dourados/MS

Carga Horaria: 40 horas semanais

Salério: R$ 2.934,00 (mensal)
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Beneficios:

Plano de Saude: Concesséao apoés o periodo de 90 (noventa) dias de contratacao;
Vale Alimentacdo: Concessdo apos o periodo de 90 (noventa) dias de
contratacé@o no valor de R$ 726,00 (setecentos e vinte e seis reais);

Seguro de Vida em Grupo;

Auxilio Funeral;

Complementacéo do Auxilio-Doenca;

Convénio SESC (Alimentagao);

Convénio SENAC (Restaurante terradasaguas®)

Programa de Educacéo Corporativa,;

Outros convénios
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PRE-REQUISITOS

¢ Ensino Médio Completo;

e Experiéncia em rotinas administrativas e logisticas: controle de patriménio;
controle de estoque; compras; controle de contratos terceiros; langamento de
notas fiscais, recebimento de materiais, acompanhamento de servicos de
fornecedores, atendimento ao cliente; arquivamento de documentos; entre outros;

e Habilidade no uso de ferramentas ERP na rotina diaria e no pacote Microsoft
Office, principalmente Word e Excel;

e Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B e habilidade em dirigir
veiculo automotor;

¢ Disponibilidade de horério de trabalho manhé/tarde;

e Disponibilidade para treinamentos, viagens e eventuais trabalhos finais de
semana.

DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO:

o Emitir, receber, conferir e controlar as requisices internas de materiais da
unidade;

e Receber e conferir os bens méveis e equipamentos no sistema convergente com
0 seu cadastro;

e Executar as atividades relativas ao controle da frota;

e Executar as atividades de manutencdo dos equipamentos, mobiliarios e outros
materiais;

e Executar as tarefas relacionadas ao controle patrimonial, destacando-se
inventario;

e Atender as necessidades de aquisi¢cdes da unidade, fazendo a tomada de preco,
descrevendo os requisitos, emitindo requisicdo de compra, em conformidade com
0S processos internos;

e Receber notas fiscais de aquisicdes e servicos demandados pela unidade e dar
tratativas internas de validacdo técnica, aceite e fluxo de pagamento ao
fornecedor;

e Realizar compras emergenciais para atendimento dos pedidos, em conformidade
com a descricao dos produtos ou servigos, de acordo com as politicas e processos
da Instituicéo;

e Receber os produtos adquiridos e servi¢os contratados, conferindo o atendimento
as especificacdes estabelecidas na requisicao;

e Manter o controle fisico do material em estoque, organizando no almoxarifado,
garantindo o armazenamento adequado e seguro dos materiais;

o Realizar a auditoria interna para conferéncia de patrimbnio, registrando em
documento especifico.
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3. DO PROCESSO SELETIVO

Sistema Comeércio

3.1. Este processo seletivo destina-se ao preenchimento da (s) vaga (s) constante (s) na TABELA
| deste descritivo, podendo os candidatos aprovados, respeitando a ordem de classificacéo,
serem aproveitados para novas vagas que surgirem dentro da validade deste processo.

3.2. O cronograma com as datas de planejamento para realizacdo das etapas consta na TABELA
Il desde descritivo, publicado no site SENAC/MS: www.ms.senac.br (Em institucional: Trabalhe

conosco/Processos Seletivos).

4. CRONOGRAMA DE DATAS

TABELA I
Atividade Periodo

ETAPA 1 - INSCRICAO - Cadastro e/ou Candidatura do Curriculo
Vitae e Realizagdo dos Testes de Andlise Perfil 09/04 a 14/04/2024
Comportamental/Match e Fit Cultural
ETAPA 2 - Triagem Curricular e Andlise de Perfil
Comportamental/Match e Fit Cultural 15/04 a 17/04/2024
ETAPA 3 - Andlise Técnica 18/04 a 22/04/2024
ETAPAS 4 - Entrevista Individual 23/04 a 30/04/2024
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