SP Leituras — Associacdo Paulista

o de Bibliotecas e Leitura
e / CBO DO CARGO:
gzmzogéo SEC%'IHJQE @ Processo Seletivo Interno/Externo 1311-20

N° 15/2022

Cargo: Analista Junior de Programas e Projetos

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Local de trabalho: SP Leituras (presencial e remoto)

Dias e hordrio de trabalho: Segunda a sexta-feira, das 9h as 18h

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

Quantidade de vagas: 1

Salario: RS 4.002,00

Informagdes importantes

CANDIDATURA

Serdo considerados(as) habilitados(as) a participar todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste
documento.

Serao habilitados(as) a participar os(as) funcionarios(as) que ndo tenham adverténcia/suspensdo em seu prontuario nos ultimos
6 (seis) meses. Faltas e atrasos recorrentes injustificados serdo analisados.

N&o serdo habilitados(as) 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
Enviar curriculo e carta de apresentacao para o e-mail selecao@spleituras.org, identificando no assunto, 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.
A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).

APROVACAO

O(A) candidato(a) sera convocado(a) pela ordem de classificagao.

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

ADMISSAO
Somente sera admitido(a) candidato(a) aprovado(a) no exame admissional.

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




1. Requisitos exigidos para participagao no Processo Seletivo:

- Ensino superior completo;

- Conhecimento intermedidrio em plataformas digitais de gestdo de projetos, de acdes remotas
e de ensino a distancia;

- Conhecimento basico em gestdo de projetos, processos, avaliacdo e monitoramento, e
producdo de eventos;

- Conhecimento basico em politicas publicas socioculturais, literarias e educacionais;

- Conhecimento basico em gestdo orcamentdria;

- Conhecimento bdasico em logistica;

- Conhecimento intermedidrio em informatica e pacote Office;

- Redagao e dominio avangado do portugués;

- Redacdo e dominio basico-intermediario de inglés e/ou espanhol.

2. Descrigdo das principais atividades:

- Trabalhar, executar e acompanhar, sob orientagdo do(a) gestor(a) e do(a) coordenador(a) da
area, o cumprimento das metas, dos prazos e das aplicagdes dos recursos orcamentdrios dos
programas e projetos socioculturais, literarios e educacionais, com indicacdo de fontes e
recursos necessarios para desenvolver as agoes.

- Planejar e preparar recursos materiais e infraestrutura para a execu¢do e o desenvolvimento
dos programas e projetos, com divulgacdo das etapas previstas e cumpridas, em planejamento
e execugao.

- Apoiar na elaboracdo de estudos, com pesquisa, tabulagdo, organizagao, producdo de dados e
analises de informacgbes e resultados dos programas e projetos, apoiando a preparacdo de
relatérios e respostas as demandas internas e externas.

- Planejar e responder pelos resultados apresentados.

- Ter conhecimentos especificos da area, preparar e controlar cronogramas de trabalhos dos
processos sob sua responsabilidade.

- Realizar contatos para obtencdo e fornecimento de informacgdes, dados orcamentarios e outras
demandas da area.

- Criar/abrir a¢des e cadastros, realizar e acompanhar inscri¢des para analise de cenarios e
elaboracdo de listas de convidados e publicos, com confirmacdo de participacdo, emissdo e
envio de certificados.

- Atender e acompanhar as organizacGes parceiras, publicos, convidados e prestadores de
servico para realizacdo dos programas e projetos.

- Contribuir e apoiar no planejamento, execu¢do, monitoramento e avaliacdo (quantitativa e
gualitativa) dos programas e projetos.

- Preparar, enviar e receber materiais, considerando prazos, modais de transporte,
remanejamentos, controle de estoque e emissdo de relatdérios e recibos de doagdo, com
colaboracgdo na organiza¢do da armazenagem de materiais de modo a facilitar a movimentacao,
localizagdo e utilizagdo de espagos, em consonancias as normas de seguranca do trabalho.



- Dimensionar a logistica requerida pelas acbes da area, com organizacdo, execucao e
acompanhamento de solu¢des, com agendamento e controle dos custos de operacbes de
logistica, roteiros dos transportes das empresas contratadas, correios e portadores.

- Realizar contatos para obtencao e fornecimento de informacdes, dados e outras demandas da
area. Executar rotinas administrativas e de logistica, com controle do cumprimento dos roteiros
e cronogramas de distribuicdo, implantacdo de alternativas, visando adequacdo de prazos e
reducdo de custos.

- Receber, organizar, conferir e controlar documentacdo de contratados, fornecedores e
produtos, registrando entradas, saidas, saldos e integridade fisica dos materiais, com elaboracao
de documentos.

- Controlar a movimentagao de pessoas e cargas transportadas, de acordo com as normas de
seguranca no trabalho e os cuidados ambientais cabiveis, com elaborag¢do de roteiros logisticos
e cronogramas de entrega de materiais, andlise de contratos, otimizando os processos de
movimentagao e armazenagem de produtos.

- Planejar e dimensionar recursos materiais e elaborar inventdrio da central de distribuigdo de
material bibliografico, com realizagdo de plano mensal de producdo e controle de estoque e
logistica, com acompanhamento das metas, prazos e classificagdo dos insumos conforme
sistema em vigor.

- Identificar divergéncias, auxiliar na elaboragao, acompanhar e implementar solug¢ées para as
incompatibilidades de estoques fisico e sistémico/virtual.

- Executar quaisquer outras tarefas, inerentes ao seu posto de trabalho, sempre que solicitado.

- Contribuir de forma efetiva para a observancia da Missao, da consecuc¢do da Visdo e praticar
os Valores da SP Leituras.

3. Perfil de competéncia desejavel:

Foco em resultados, objetivos quantitativos e qualitativos, cumprimento de cronogramas,
gestdo orcamentaria, avaliacdo e monitoramento, planejamento e organizacdo, gestdo de
processos e projetos.

Inteligéncia intra e interpessoal, trabalho em equipe, gestdo de conflitos e interesses,
confiabilidade.

Proatividade, assertividade, objetividade, adaptabilidade, ética.

Inteligéncia “aprendedora-educadora”, reconhecimento e resolugdo de problemas,
planejamento estratégico, proposta e adapta¢do a mudancas, tomada de decisdo, capacidade
de trabalhar com prazos, inovacgao, inteligéncia criativa.

Boa escrita e comunicagdo, objetividade, coeréncia entre discurso e agdo.



Cronograma
v Divulgac3o da vaga: 15 a 24/7/2022 (periodo de divulgacdo: 10 dias)

Envio do curriculo para: selecao@spleituras.org

12 fase — analise de curriculo: 25 a 27/7/2022
Convocacgio para entrevista com RH: 28 e 29/7/2022
Entrevista com RH: 12/8/2022

Atividade: 2/8/2022

Convocagdo para entrevista com gestor(a): 3/8/2022

Entrevista com gestor(a): 4/8/2022.
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Inicio das atividades do(a) candidato(a) aprovado(a): 10/8/2022.

OBS: A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).



mailto:selecao@spleituras.org

