SP Leituras — Associagéo Paulista

de Bibliotecas e Leitura CBO DO CARGO:

o
SP H Lelturas 4110-10

Organizacdo Social de Cultura Processo Seletivo Interno/Externo
N° 13/2025

Cargo: Assistente Administrativo-Financeiro (vagas também para pessoas com deficiéncia)

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Locais de trabalho: SP Leituras, Biblioteca de Sao Paulo e Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: segunda a sexta-feira, das 9h as 18h — hibrido (3x2)

Beneficios: Vale refeicdo / Vale transporte / Assisténcia médica com coparticipagao / Assisténcia odontoldgica /
Convénio farmacia / Day off de aniversario

Quantidade de vagas: 1

Salario: R$ 3.597,97

INFORMAGOES IMPORTANTES
CANDIDATURA

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

Estardo habilitados(as) a participar os(as) funcionarios(as) que ndo possuirem adverténcia ou suspensao em seu
prontuario nos ultimos 6 (seis) meses. Faltas e atrasos recorrentes e injustificados também serdo analisados.

Nao estardo habilitados(as) a participar ex-funcionarios(as), desligados(as) pela instituicdo ou que tenham solicitado
desligamento espontaneo com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagédo, baixa produtividade ou
medidas disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA

Enviar curriculo e carta de apresentagao para 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 organizagéao.

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) permanecerdo 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 instituicao. 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 instituicao.
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Organiza¢do Social de Cultura
1. Requisitos exigidos para participagao no processo seletivo:

Ensino superior completo ou cursando Administragdo, Ciéncias Contabeis e outros
pertinentes a area;

Conhecimento intermediario de Excel e Word;

Conhecimento em sistema integrado e experiéncia em rotinas de contas a pagar e a receber;

Boa escrita e comunicagéo.

2. Requisitos exigidos para participagao no processo seletivo:

Executar e acompanhar as atividades de Contas a Pagar e Contas a Receber, assegurando
prazos e conformidade com contratos firmados;

Realizar langamentos, conciliacdes e controles financeiros, incluindo extratos, saldos, fluxo
de caixa, provisdes e relatérios de acompanhamento;

Apoiar o processo de fechamento contabil mensal, em parceria com a contabilidade externa;
Garantir a organizagao de documentos fiscais e contabeis, promovendo conformidade com
a legislacédo e politicas da instituigao;

Elaborar e analisar relatérios gerenciais e indicadores financeiros para suporte a tomada de
decisao;

Conduzir negociacbes com fornecedores e clientes, realizando tratativas de cobranga e
acordos de pagamento;

Participar ativamente da implantagao e otimizagao de sistemas financeiros/ERP, incluindo
parametrizagoes, testes, treinamentos e acompanhamento de performance;

Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e evidéncias necessarias;
Colaborar com a definigdo e melhoria de processos financeiros e administrativos, buscando
eficiéncia e controle;

Manter relacionamento com instituicbes bancarias, fornecedores, clientes e areas internas,
assegurando alinhamento e boa comunicacgao.

Contribuir de forma efetiva para a observancia da Misséo, da consecugao da Visao e praticar

os valores da SP Leituras.

3. Perfil de competéncia desejavel:

Organizagao e Controle
Comunicacgao Verbal e Escrita
Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe
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Organiza¢do Social de Cultura

e Dinamismo

¢ Atencao e Concentragao

¢ Exatidao

e Pontualidade

e Foco nos resultados

e Coeréncia entre discurso e agéo.

Cronograma

v

AN U N N AN

v

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

selecionados(as).

Divulgacao da vaga: 08/09 a 14/9/2025 (periodo de divulgacao: 7 dias)

Envio de carta de apresentacao e curriculo para selecao@spleituras.org

12 fase — analise de curriculo: 15 e 16/9/2025

Convocacgao para entrevista com RH: 17/9/2025

Entrevista virtual com RH: 18/9/2025

Convocacao para entrevista com gestor(a): 19/9/2025

Entrevista presencial com gestor(a): 23/9/2025

Inicio das atividades do(a) candidato(a) aprovado(a): 01/10/2025
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