ANDES

SINDICATO NACIONAL

Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicées de Ensino Superior

fundadoe em 19 de fevereiro de 1981

Circular n® 281/2023
Brasilia (DF), 21 de agosto de 2023

As secdes sindicais, secretarias regionais e a(0)s diretor(a)es do ANDES-SN

Companheiro(a)s,

Encaminhamos, para conhecimento e ampla divulgacdo, Edital
de selecéo de profissionais para as vagas de: Coordenador(a) de Relacgdes de
Trabalho, Auxiliar Administrativo e Recepcionista do ANDES-SN.

Sem mais para 0 momento, renovamos nossas cordiais saudacdes

sindicais e universitarias.

Profé. Francieli Rebelatto
Secretaria-Geral

ENSINO PUBLICO E GRATUITO: DIREITO DE TODOS, DEVER DO ESTADO.

SEDE NACIONAL ANDES-SN: Setor Comercial Sul (SCS), Quadra 2, Edificio Cedro 11, 5° Andar, Bloco C - CEP 70.302-914 - Brasilia - DF
Telefone: (61) 3962-8400 | E-mail: secretaria@andes.org.br
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EDITAL DE SELECAO DE PROFISSIONAIS PARA COORDENADOR(A) DE
RELACOES DE TRABALHO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO E
RECEPCIONISTA DO ANDES-SN

O Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicdes de Ensino Superior (ANDES-
SN), sediado em Brasilia-DF, promovera selecdo com objetivo de contratar profissionais
para as vagas de Coordenador de Relacdes de Trabalho, Auxiliar Administrativo e
Recepcionista, com vistas a ampliar seu quadro de empregado(a)s na area administrativa
pelo que faz publica a presente chamada.

1- Disposicdes gerais:

- As vagas se destinam a profissionais que desempenhardo suas atividades na cidade de
Brasilia-DF, em regime presencial;

- Do total de vagas (3 vagas para profissionais efetivo(a)s) a serem preenchidas, no
minimo, 1 VAGA SERA DESTINADA PARA de mulheres, pessoas negras, indigenas,
LGBTQIA+, quilombolas e/ou com deficiéncia.

2- Requisitos:
Quanto as vagas referidas acima, serdo estas distribuidas do seguinte modo:

1 (um/uma) vaga de Coordenador(a) de Relacdes de Trabalho, 1(um/uma) vaga de
Auxiliar Administrativo e 1(um/uma) vaga de Recepcionista.

S4&o requisitos para assumir cada uma das vagas:
a) Coordenador(a) de Relag6es de Trabalho

- Curso Superior Completo na area de Administracdo, Servico Social, Psicologia,
Pedagogia ou Recursos Humanos;

- Disponibilidade para viagens em periodos de Congressos e CONADs, que comportam,
em conjunto, duracdo de aproximadamente duas a trés semanas, quando convocado;

- Experiéncia de atuagdo na area de recursos humanos em entidades sindicais, entidade
de categoria profissional e/ou movimentos sociais e populares.

b) Auxiliar Administrativo

- Ensino Médio completo;
- Conhecimento basico de informatica.

ENSINO PUBLICO E GRATUITO: DIREITO DE TODOS, DEVER DO ESTADO.
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- Curso Superior Completo;

- Experiéncia na érea.

2- ETAPAS DA SELECAO:

- Preenchimento de Ficha de

Inscricao,

que poderd ser obtida no e-mail

secretaria@andes.org.br ou no site do ANDES-SN (http://www.andes.org.br), a entrega
de curriculo, acompanhado de comprovacdo de titulacdo/vinculagdo académica,
documento de identificacdo e registro profissional, a serem entregues pessoalmente, por

e-mail (secretaria@andes.org.br) ou por Correios (obrigatoriamente por SEDEX).

- Etapas da selecdo

- ANALISE DOS CURRICULOS E PORTFOLIOS (Classificatoria);
- PROVA ESCRITA (Eliminatoria);
- ENTREVISTA (Eliminatoria).

3- CRONOGRAMA DA SELECAO:
Etapa Datas Observacoes
Inscricdo De 21 de agosto a | Inscricdo deve ser presencial,
11 de setembro de | por e-mail
2023, até  18h | (secretaria@andes.org.br) ou
(horério de | via Correios (obrigatoriamente
Brasilia). por SEDEX) e conter TODOS

0s documentos exigidos: Ficha
de inscricdo; curriculo com
copia do diploma, registro
profissional e documento de
identificacao.

InscricBes deferidas

13 de setembro de

A lista das inscri¢Ges deferidas

2023 sera divulgada no site do
ANDES-SN.
Prova escrita 06 de outubro | Na sede do ANDES-SN, em
(manha) Brasilia.
Analise de | 06 de outubro de | Na sede do ANDES-SN, em
curriculo/portfélio 2023 Brasilia
(tarde)
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SEDE NACIONAL ANDES-SN: Setor Comercial Sul (SCS), Quadra 2, Edificio Cedro 11, 5° Andar, Bloco C - CEP 70.302-914 - Brasilia - DF
Telefone: (61) 3962-8400 | E-mail: secretaria@andes.org.br



mailto:secretaria@andes.org.br
http://www.andes.org.br/
mailto:secretaria@andes.org.br
mailto:secretaria@andes.org.br

ANDES

SINDICATO NACIONAL

Sindicato Nacional dos Docentes das Instituicées de Ensino Superior

fundado em 19 de fevereiro de 1981

Entrevista 07 de outubro de | Na sede do ANDES-SN, em
2023 Brasilia.
(tarde)

Resultado Final 10 de outubro de | O resultado serad divulgado no
2023 site do ANDES-SN, até as 15h.

A ficha de inscrigdo pode ser obtida no e-mail secretaria@andes.org.br ou no site
do ANDES-SN (http://www.andes.org.br).

As inscricOes podem ser realizadas por e-mail (secretaria@andes.org.br), Correios
(obrigatoriamente por SEDEX) ou presencialmente na sede do ANDES-SN em

Brasilia/DF.

Comisséo de Selecao
Brasilia, 21 de agosto de 2023.
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ANEXO AO EDITAL DE SELECAO DE PROFISSIONAIS PARA
COORDENADOR(A) DE RELACOES DE TRABALHO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO E RECEPCIONISTA DO ANDES-SN

Segue, abaixo, a descri¢do de cada perfil do(a)s profissionais, sua carga horéria e
remuneracao inicial:

COORDENADOR(A) DE RELACOES DE TRABALHO
DESCRICAO DO CARGO

- Coordenacdo de recursos humanos relacionados com o(a)s funcionario(a)s do ANDES-
SN, além da gestdo na al¢ada do que Ihe for atribuido pela Diretoria;

- Coordenar a relagéo entre 0 ANDES-SN e a empresa de manutencdo da Sede e do
apartamento do ANDES-SN;

- Mediar as demandas do corpo de funcionario(a)s do ANDES-SN com a Diretoria do
Sindicato Nacional, a exemplo das férias, licencas, afastamentos, substituicdes, escalas e
outras que venham a ser solicitadas pelo(a)s funcionario(a)s ou pela Diretoria;

- Planejar junto com a Diretoria do ANDES-SN a melhor forma de executar e atender as
demandas do corpo de funcionario(a)s do ANDES-SN, a exemplo das férias, licencas,
afastamentos, substituicGes, e outras que venham a ser solicitadas pelo(a)s funcionario(a)s
ou Diretoria;

REQUISITOS

- Curso Superior Completo na area de Administracdo, Servico Social, Psicologia,
Pedagogia ou Recursos Humanos;

- Disponibilidade para viagens em periodos de Congressos e CONADs, quando
convocado(a);

- Experiéncia de atuacdo na area de recursos humanos em entidades sindicais, entidade
de categoria profissional e/ou movimentos sociais e populares.

ATRIBUICOES DO CARGO

- Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional,

- Orientar a execugdo das atividades administrativas do Sindicato, sob sua
responsabilidade direta;

- Manter atualizados os diversos servicos do setor de Recursos humanos;

- Distribuir os servigos administrativos e acompanhar sua execugéo;

- Participar da elaboracdo de normas e procedimentos para a melhoria do funcionamento
dos servicos e do ambiente de trabalho do Sindicato;

- Expedir documentos e acompanhar sua tramitacéo;

- Organizar material de consulta do ANDES-SN, tais como: leis, regulamentos, normas,
manuais, livros e outros documentos relacionados com a area de recursos humanos;
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- Auxiliar e assessorar a Diretoria em assuntos de sua competéncia;

- Auxiliar a Diretoria no controle da frequéncia, licengas, afastamentos, substituicGes e
escalas de férias do(a)s funcionario(a)s do ANDES-SN;

- Responder os e-mails recebidos que ndo demandem deciséo de diretore(a)s;

- Atender as consultas feitas sobre documentos do Sindicato, por funcionario(a)s que
atuam nas secretarias regionais, por diretore(a)s, secOes sindicais, sindicalizado(a)s e
Assessoria Juridica Nacional;

- Organizar os encaminhamentos das resoluces, ap6s CONADs e Congressos,
relacionados com o setor de recursos humanos do sindicato;

- Acompanhar e atender as demandas da Assessoria Juridica Nacional no preparo de
documentos para ac6es junto ao Ministério do Trabalho e demais drgdos governamentais
relacionados com o setor de recursos humanos;

- Elaborar planilha, juntamente com a tesouraria e o(a) secretario(a)-geral, com calendario
de férias do(a)s funcionéario(a)s;

- Executar outras tarefas para atender necessidades do Sindicato;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

Carga horéria: 40 horas semanais
Remuneracéo inicial: R$ 8.850,60 + auxilios

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO DO CARGO

- Executar todas as tarefas relacionadas com a reserva e aquisicao de passagens aéreas e
terrestres de membros da Diretoria e de convidado(a)s do ANDES-SN, sob a superviséo
da tesouraria;

- Operacionalizar as reservas de hospedagens de membros da Diretoria e de convidado(a)s
(as)do ANDES-SN, sob a supervisao da tesouraria;

- Conferir e fiscalizar a execucdo de relatérios de prestacdo de contas de membros da
Diretoria relacionados com o recebimento de diarias;

- Executar tarefas relacionas a organizacdo geral da documentacdo da tesouraria.

REQUISITOS

- Ensino Médio completo;
- Conhecimento basico de informatica

ATRIBUICOES DO CARGO

- Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;
- Receber e arrumar os materiais de consumo em locais adequados;
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- Coletar e entregar documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente;

- Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos;

- Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

- Coletar dados referentes as atividades mensuraveis ou delegadas;

- Controlar entrada e saida de documentos e e-mails;

- Manter contato com a tesouraria e secretaria para reserva, emissao de passagens e
hospedagem com antecedéncia, sob a supervisdo da tesouraria e secretaria geral;

- Manter contato com a Diretoria e convidado(a)s do ANDES-SN para reserva, emissao
de passagens e hospedagem com antecedéncia, sob a supervisao da tesouraria e secretaria
geral;

- Manter permanente contato com a agéncia de turismo conveniada com 0 ANDES-SN
para reserva, emissdo de passagens e hospedagem das demandas advindas da secretaria-
geral e tesouraria.

- Executar outras tarefas para atender necessidades do Sindicato;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

Carga horéria: 40 horas semanais
Remuneracéo inicial: R$ 3.441,90 + auxilios

RECEPCIONISTA

DESCRICAO DO CARGO

- Recepcionar membros da comunidade e visitantes, pessoal ou telefonicamente,
procurando identifica-lo(a)s, e prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-lo(a)s as pessoas
Ou aos setores procurados.

- Trabalhar de forma articulada cooperativa com o setor de secretaria e setor de compra
de passagem, realizando tarefas que Ihe forem solicitadas.

REQUISITOS MINIMOS

- Ensino Superior;
- Experiéncia na funcéo.

ATRIBUICOES DO CARGO

- Recepcionar e controlar visitantes;

- Encaminhar visitantes para o(a)s diretore(a)s do sindicato ou funcionario(a)s;

- Responder perguntas gerais sobre o Sindicato ou direcionar as perguntas para outro(a)s
diretore(a)s ou funcionario(a)s para responder;

- Enviar e receber correspondéncias ou produtos;
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- Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas e mensagens), organiza-los
e distribuir para o(a) destinatario(a);

- Executar trabalhos de digitacéo;

- Registrar informagoes;

- Utilizar o computador;

- Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia;

- Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;

- Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e envia-los para o(a)s
funcionario(a)s;

- Registrar diariamente as ligacOes telefonicas nacionais e internacionais realizadas;

- Saber utilizar os servicos das companhias concessionarias de atendimento publico
(informagdes, consertos, auxilio de telefonistas, etc.);

- Executar outras tarefas para atender necessidades do Sindicato;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade;

- Realizar contato com diretore(a)s, se¢des sindicais e entidades;

- Realizar reprografia quando solicitada pela secretaria;

- Receber solicitagdes e efetivar a compra de passagens e providéncias para hospedagem
de diretore(a)s e convidado(a)s do sindicato a partir das demandas indicadas pela
secretaria, sistematizando essas informacoes.

Carga horéria: 40 horas semanais
Remuneracéo inicial: R$ 4.425,30 + auxilios
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