CENTRO UNIVERSITARIO DE CARATINGA — UNEC
Mantenedora: Fundacado Educacional de Caratinga
Pré-Reitoria de Planejamento, Administragao e Finangas

UN EC Departamento Recrutamento & Selecao

A MARCA DO SUCESSO

CENTRO UNIVERSITARIO DE CARATINGA
EDITAL N° 20/2006

Dispoe sobre a abertura de
inscrigoes ao Processo Seletivo para
a fungdo de Auxiliar de Biblioteca,
para atuar nas bibliotecas dos
Campi I e I, no Centro
Universitario de Caratinga - UNEC.

O Centro Universitirio de Caratinga, UNEC, mantido pela Fundacdo Educacional de Caratinga,
FUNEC, pessoa juridica de direito privado, através da Pro-Reitoria de Planejamento, Administragdo ¢ Finangas, faz
saber a todos os interessados que estdo abertas as inscrigdes ao Processo Seletivo para admissdo, na fungido de
Aucxiliar de Biblioteca, para atuar nas bibliotecas dos Campi I e II, regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho —
CLT, nos termos e condigdes presentes neste Edital, conforme se especifica abaixo:

1. DA VAGA E DAS CONDICOES DE TRABALHO

1.1 - O processo corresponde a 01 (uma) vaga para a fun¢do de Auxiliar de Biblioteca, visando ao trabalho no
Centro Universitario de Caratinga.

1.2 - O candidato selecionado sera aproveitado, de acordo com a necessidade do Centro Universitario, no setor
respectivo para atuagdo profissional.

2. DA REMUNERACAO E DO REGIME DE TRABALHO

2.1 - A remuneracio inicial para a referida funcio é de R$450,00 (quatrocentos e cinqiienta reais) mais
produtividade.

2.2 - O regime de trabalho ¢ de 44 horas semanais, de acordo com a necessidade do setor:

2.3 - Fica reservado a Institui¢do o direito de distribuir a jornada semanal, em horario integral, com expediente
corrido ou regime de escala, consoante a necessidade do servigo.

3. DOS REQUISITOS PARA A INSCRICAO

3.1 - As inscrigdes poderdo ser feitas mediante o envio de curriculum vitae, em envelope lacrado, enderecado ao
Centro Universitario de Caratinga — UNEC, aos cuidados do Setor de Recrutamento e Selecdo, para a avenida
Moacyr de Mattos, 271 - Centro — Caratinga — MG, CEP: 35.300-047.
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3.2 - As comprovagdes de escolaridade e experiéncia deverdo ser apresentadas no curriculo com copias
xerograficas dos documentos correspondentes.

3.3 — Enviar, anexo ao curriculo, o comprovante de recolhimento de depodsito da inscri¢do pagavel a Fundagio
Educacional de Caratinga, junto ao Banco do Brasil, agéncia 01775, Conta Corrente 8558-8, no valor de R$ 20,00
(vinte reais).

3.4 - As inscrigdes poderdo ser feitas até o dia 01 de novembro de 2006.
3.5 - Poderdo inscrever-se os candidatos que preencherem os seguintes requisitos:

Disponibilidade para viagem;

3° Grau completo;

Conhecimento de informatica, Word e Excel;
Experiéncia comprovada na area;

Carta de Apresentacdo de empresas onde ja trabalhou.

3.6 - E de suma importancia que o candidato identifique, em seu curriculo, o seu e-mail, pois os contatos poderdo
ser feitos por esse canal de comunicagao.

4 — DO PROCESSO SELETIVO

4.1 - O Processo Seletivo obedecera as seguintes etapas:
Primeira - Analise de curriculum:
Data: 02/11/2006

OBS.: O resultado dos candidatos classificados sera divulgado no dia 03/11/2006, as 18:00h, no
site da UNEC — www.unec.edu.br

Segunda — Teste de aptidio técnica em informatica (Word e Excel):

Data:04/11/2006

Horario: 14:00h

Local: Campus I da UNEC — avenida Moacyr de Mattos, 87, Centro — Caratinga — MG.

Obsl.: Este sera de carater eliminatdrio, sendo que o candidato que obtiver média menor que 5
(cinco) estara automaticamente desclassificado para as etapas seguintes.

OBS2.: O resultado dos candidatos classificados para a 3* etapa sera divulgado no dia 06/11/2006,
as 18:00h, no site da UNEC — www.unec.edu.br

Terceira — Avaliacao profissiografica e entrevista dirigida:

Data: 07/11/2006

Horario: 14:00h

Local: Campus I da UNEC — avenida Moacyr de Mattos, 87 Centro — Caratinga.
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4.2 - Caso seja convocado para entrevista, o candidato devera comparecer, no dia e local marcado, em que se
exigirdo:

¢ Documento oficial de identificagdo, com foto;

e Comprovantes de escolaridade;

e Comprovantes de experiéncia profissional, através de registro na CTPS ou declara¢do do empregador, com firma
reconhecida;

e Comprovante de registro no conselho da categoria.

4.3 — Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato que, por qualquer motivo, faltar a qualquer uma das
etapas da selecio ou deixar de apresentar qualquer dos documentos solicitados.

5 - INFORMACOES GERAIS

5.1 — Descri¢ao da funcao:

- Atuar no tratamento, recuperacdo e dissemina¢do da informagao e executar atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de documentagao
ou informagdo, quer no atendimento ao usudrio, quer na administra¢ao do acervo, ou na
manutenc¢ao de bancos de dados;

- Participar da gestdo administrativa, elaboragdo e realizacao de projetos de extensdo cultural;

- Colaborar no controle e na conservacao de equipamentos; participar de treinamentos e
programas de atualizac¢ao;

- Atender clientes externos e internos;

- Auxiliar na execucdo das tarefas do setor, etc.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1 - A inscrigdo implica na aceitacdo, por parte do candidato, de todos os principios, normas e condi¢des do
Processo Seletivo estabelecidos no presente Edital.

6.2 - O candidato que, no ato de inscri¢do, prestar declaragdo falsa, inexata, ou apresentar documento adulterado ou
inveridico, terad sua inscri¢do cancelada, sendo anulados todos os atos dela decorrentes, bem como noticiado a
autoridade competente para apuracao dos fatos delituosos.

6.3 - O candidato selecionado para a fungao estara sujeito a caréncia minima de dois semestres para o ingresso no
Plano de Carreira, com avaliagdo permanente de desempenho.

6.4 - O presente Processo Seletivo tera validade de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado, por igual periodo, a
critério da UNEC.

6.5 - Os aprovados serdo convocados conforme as necessidades da UNEC, que se resguarda o direito de ndo
chamar os aprovados para assumir a fungdo.
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6.6 - A aprovacdo no Processo Seletivo gera para o candidato tdo somente uma expectativa de direito a admissao,
ndo obrigando a UNEC a proceder a contratagdo, que estara sempre condicionada a verificagdo de qualquer
pendéncia legal ou administrativa do candidato, as disponibilidades or¢amentarias (art. 45 da Resolugdo PR-
PAF/003-04) e ao juizo de conveniéncia e oportunidade, que podera ser proferido pela Reitoria ou 6rgao delegado,
ouvidas as Pré-Reitorias.

6.7 - O profissional selecionado devera participar de todo o Programa de Treinamento oferecido pela UNEC,
quando for convocado.

6.8 - Os pedidos de reconsideracdo dirigidos a Pro-Reitoria de Planejamento, Administragdo e Financas deverdo ser
protocolados no Protocolo da UNEC, no prazo de 2 (dois) dias uteis da publicacdo do ato questionado, cuja
resposta se dara também no mesmo prazo.

6.9 - Caso nao haja candidato aprovado, ou preenchimento de todas as vagas, a Pro-Reitoria de Planejamento,
Administracdo e Finangas fard publicar novo Edital visando ao preenchimento das vagas em aberto.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1- As questdes que surgirem e que ndo tenham sido expressamente previstas no presente Edital serdo resolvidas
pela Pro-Reitoria de Planejamento, Administragdo e Financas da UNEC.

7.2- Para outras informagdes, entre em contato conosco pelo telefone (33) 3329 — 4536, no Setor de Selegdo e
Treinamento, ou pelo e-mail recrutamento@funec.br .

Caratinga, 16 de outubro de 2006.

Prof. MSc. Eugénio Maria Gomes
Pro-Reitor de Planejamento, Administracdo e Finangas
Centro Universitario de Caratinga - UNEC
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