SP Leituras — Associagdo Paulista

de Bibliotecas e Leitura
CBO DO CARGO:

Processo Seletivo Interno e Externo — N° 11/2019 376305

O
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Organizagdo Social de Cultura  pAsts]

Cargo: Auxiliar de Leitura

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas

Local de trabalho: Biblioteca de So Paulo / Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: Terca a domingo das 9h as 18h ou 9h40 as 18h40 / folgas na segunda-feira, finais de
semana, conforme escala.

Beneficios: Vale refeicdo / Vale transporte / Assisténcia médica com coparticipacdo / Assisténcia Odontoldgica /
Convénio farmacia.

Quantidade de vagas: 2

Informagbes importantes

CANDIDATURA

Serdo considerados habilitados a participar todos (as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste documento.
N3o serdo habilitados a participar ex-funcionarios (as), desligados (as) pela instituicdo, ou com desligamento espontaneo com
histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, baixa produtividade e medidas disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA
Ao enviar o curriculo, o candidato devera identificar, no assunto do e-mail, o cargo de interesse.

SELECAO

Conforme o Manual de Recursos Humanos, a instituicdo esta impedida de contratar conjuges ou parentes até o terceiro grau
de Conselheiros, Diretores e/ou funcionarios da organizacg3o.

APROVACAO

O candidato sera convocado pela ordem de classificagdo.

Candidatos (as) aprovados (as) permanecerdo cadastrados por 6 (seis) meses, a partir da publicagdo dos resultados. Neste
periodo, poderdo receber novas propostas de vagas para o mesmo cargo ha instituicdo. Havendo recusa por parte do
candidato, seu nome sera eliminado do cadastro.

ADMISSAO
Somente serd contratado candidato aprovado no exame admissional.

RESULTADO
O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site da instituigdo.

OBSERVACAO

Para se candidatar as vagas, os candidatos ndo deverdo ter adverténcia, suspensdo e atrasos recorrentes no prontudrio nos
ultimos 6 meses.




1. Regquisitos exigidos para participacdao no Processo Seletivo:
Ensino médio completo
Boa comunicacdo verbal e escrita
Conhecimento avangado em informatica / web /redes sociais

2. Descrigao das principais atividades:
Acolher, atender e prestar suporte aos usuarios das bibliotecas;

Realizar cadastro de novos socios;

Liberar computadores e senhas para utilizacdo da internet;

Consultar e orientar empréstimo de livros aos sdcios;

Auxiliar na localizacdo de livros no acervo;

Mediar conflitos com publico, compartilhando o atendimento com o gestor:

Organizar acervo, facilitando acesso pelo sécio;

Participar de encontros de planejamento, com objetivo de contribuir no desenvolvimento
de acles estratégicas;

Realizar visitas monitoradas;

Planejar, preparar e executar acdes de mediacdo de leituras;

Contribuir de forma efetiva para a observancia da Missdo, da consecucdo da Visdo e
praticar os valores da SP Leituras.

3. Perfil de competéncia desejavel:
Foco no usuario
Iniciativa
Trabalhar em equipe
Proativo
Resiliéncia
Resolugdo de problemas
Bom relacionamento interpessoal

Cronograma
v Divulgacdo da vaga: 4/10/2019 (periodo de divulgagdo: 7 dias)

Envio do curriculo para selecao@spleituras.org

12 fase andlise de curriculo: 11/10/2019 a 14/10/2019.
Convocagéo para entrevista com RH: 15/10/2019.
Convocagédo para entrevista com gestor: 16/10/2019.

Convocacdo para analise de perfil: 17/10/2019.
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Divulgacdo do resultado: 21/10/2019 — Processo Seletivo Interno/Externo n2 11
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