SP Leituras — Associagao Paulista
de Bibliotecas e Leitura CBO DO CARGO:

spleituras 376506

Processo Seletivo Interno/Externo
N° 5/2026

Cargo: Auxiliar de Atendimento e Mediacao (vagas também para pessoas com deficiéncia)

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Local de trabalho: SP Leituras, Biblioteca de Sdo Paulo e Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: ter¢ca-feira a domingo e feriados (com fins de semana alternados conforme escala de
trabalho), das 9h as 18h, ou das 9h40 as 18h40

Beneficios: Vale refeicdo / Vale transporte / Assisténcia médica com coparticipagéo / Assisténcia odontolégica /
Convénio farmacia / Day off de aniversario / Convénio Totalpass

Quantidade de vagas: 4

Salario: R$ 2.548,00

INFORMAGOES IMPORTANTES
CANDIDATURA

Serao 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.

Nao serdo habilitados(as) a participar ex-funcionarios(as), desligados(as) pela instituicdo, ou com desligamento
espontdneo com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, baixa produtividade e medidas
disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA

Enviar curriculo e carta de apresentagao 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 organizagao.

A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).
APROVACAQ
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 publicagédo 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 instituicao.




1. Requisitos exigidos para participagao no processo seletivo:

Ensino médio completo, com ensino superior completo ou cursando em
biblioteconomia, letras, pedagogia ou areas afins (desejavel);

Conhecimento basico em programas e politicas socioculturais, literarios e
educacionais;

Conhecimento intermediario em informatica e pacote Office;

Redacao e dominio avangado do portugués;

Redacédo e dominio basico de inglés e/ou espanhol (desejavel).
2. Descrigao das principais atividades:

Realizar atividades de atendimento e mediacdo de leitura para/com diversos
conteudos e diferentes usuarios e publicos das bibliotecas e dos programas.
Auxiliar na realizagdo da programacdo de atividades e confec¢cdo de materiais

artisticos a serem utilizados nas mediagbes com os publicos.

By

Propor atividades de incentivo a leitura e orientar os publicos sobre acervo,

programacao e servigcos disponiveis.

Auxiliar no planejamento, preparagado, execugdo, monitoramento e avaliacdo de
acdes de atendimento e mediagdo, com objetivo de contribuir no desenvolvimento e

na inovagao dos equipamentos e dos programas.

Realizar e participar de atividades formativas e culturais, e programas permanentes

das bibliotecas.

Atender e mediar os publicos em situagdes distintas.

Acolher, atender e prestar suporte aos usuarios e frequentadores das bibliotecas.
Realizar cadastro de novos sécios.

Liberar equipamentos e senhas para utilizagcéo de dispositivos eletronicos.

Consultar e orientar empréstimos de livros e outros materiais do acervo aos publicos.
Auxiliar na localizagdo de material bibliografico no acervo.

Organizar acervo, facilitando o acesso de usuarios e frequentadores aos materiais.
Realizar visitas e atividades externas em organizagdes parceiras de fins diversos.
Acompanhar visitas monitoradas as bibliotecas de forma orientativa.

Executar quaisquer outras tarefas, inerentes ao seu posto de trabalho, sempre

que solicitado.

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

praticar os valores da SP Leituras.



3. Perfil de competéncia desejavel:

e Foco em resultados, objetivos quantitativos e qualitativos, cumprimento de
cronogramas, avaliagdo e monitoramento, planejamento e organizagéo, processos e
projetos;

o Inteligéncia intra e interpessoal, trabalho em equipe, resolucdo de conflitos,
confiabilidade;

¢ Proatividade, assertividade, objetividade, adaptabilidade, ética;

¢ Inteligéncia “aprendedora-educadora”, reconhecimento e resolugdo de problemas,
planejamento, proposta e adaptacdo a mudancas, capacidade de trabalhar com
prazos, inovagao, inteligéncia criativa;

o Boa escrita e comunicacgao, objetividade, coeréncia entre discurso e a¢ao;

o Atitude positiva, paciéncia, resiliéncia, escuta ativa, e gostar de trabalhar com

pessoas.

CRONOGRAMA

v Divulgacao das vagas: 3 a 12/7/2026 (periodo de divulgacao: 10 dias)

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

v 12fase —analise de curriculo e carta: 13a 17/7/2026
v Convocacgao para entrevista com RH: 20/7/2026

v Entrevista virtual com RH: 21 e 22/7/2026

v Convocacgao para entrevista com gestores: 23/7/2026
v Entrevista presencial com gestores: 24/7/2026

v Inicio das atividades dos candidatos aprovados: 4/8/2026

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

selecionados(as).




