QNCISA

EDITAL 02 DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIO(A)

A ACISA - Associacdo Comercial e Empresarial de Santa Helena, através da Diretoria
Executiva, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias, vem através do presente,
divulgar o seguinte EDITAL DE CONTRATACAO DE FUNCIONARIO(A), estando em
vigéncia, para essa finalidade, as seguintes disposicoes:

Art. 1° — A ACISA contratara 1 (um) funcionario(a) no cargo de Auxiliar Administrativo e
Financeiro para trabalhos internos e externos conforme descritivo anexo a este Edital.

Art. 2° — Os curriculos deverdo ser protocolados no seguinte endereco: Avenida Curitiba,
222 — Centro — Santa Helena/PR, no periodo de 02/10/2020 a 09/10/2020, no horario de
08h00 as 12h00 e 13h30 as 18h00.

OBSERVACAO: E obrigatorio apresentar curriculo com foto.

Art. 3° — Nao podem concorrer a vaga, parente ou afim, em qualquer grau, de membros das
Diretorias e Conselho Fiscal da ACISA.

Art. 4° — Fica a critério exclusivo da Diretoria Executiva do ACISA o processo de selecéo e
posterior contratacao.

Sele¢ao n° 002

Informacgoes Gerais do Cargo

‘ Numero de Vagas [k

‘ Cargo Auxiliar administrativo e financeiro

Area Agente de SPC - Servico de Protecdo ao Crédito, Agente de crédito da Fomento Parand, Agente de
crédito da Garantioeste, Operador do SindConvénios e atividades secretariais.

Jornada de

Trabalho

Segunda a sexta-feira

44h/Semanais

RS 1.600,00

¢ RS 200,00 de Vale-alimentacio

* 80% do Plano de Saude Sempre Vida

¢ Veiculo da ACISA para as atividades laborais
e Uniforme da ACISA

Beneficios

e Celular fornecido pela ACISA

¢ Possibilidade de Capacitacao Interna

SERVICO DE PROTEGAO AO CREDIDO - SPC

Descrigao das * Responder por todos os servigos prestados e informagdes referentes ao SPC;
Atividades ¢ Atender e orientar e empresas associadas e ndo associadas sobre servi¢cos do SPC;
¢ Atender a consultas no balcdo e realizar emissdo de declaracao;




Requisitos
Obrigatdrios
Requisitos
Desejaveis

¢ Informar aos novos associados sobre os procedimentos do SPC;

* Realizar estatistica de consultas, inclusGes e exclusdes de associados para a geréncia quando
solicitado;

e Participar de treinamentos e capacitagdes do Sistema SPC.

FOMENTO PARANA

e Prestar informacao e orientacao dos critérios de financiamento do microcrédito;

e Realizar visitas para captacdo de empresas para ofertar propostas de crédito da FOMENTO
PARANA;

e Efetuar a abertura, tramites e procedimentos para cadastro dos proponentes dos créditos;

e Emitir e apresentar a proposta para andlise e homologa¢do do responsdvel pelo Agente de
Crédito;

e Acompanhar o cumprimento dos pagamentos dos carnés em seus respectivos vencimentos,
bem como efetuar cobrangas, quando necessario;

¢ Responsabilizar-se pelo arquivamento e organizacdo do documentos referentes ao cadastro e
propostas aprovadas e nao aprovadas;

e Cumprir as metas estabelecidas entre ACISA e FOMENTO PARANA;

e Participar de treinamentos e capacitacdes da FOMENTO PARANA.

GARATIOESTE

e Prestar informacdo e orientagdo dos critérios de financiamento;

® Receber das instituicdes financeiras as demandas de proponentes;

e Efetuar a abertura de cadastro dos proponentes dos créditos, bem como verificar a situacao
cadastral;

e Emitir e apresentar a proposta para analise e homologacdo do responsavel pelo Agente de
Crédito e reportar a GARANTIOESTE as informagdes adquiridas;

e Responsabilizar-se pelo arquivamento e organizagdo do documentos referentes ao cadastro e
propostas aprovadas e ndo aprovadas;

e Participar de treinamentos e capacitagdes da GARANTIOESTE.

SIND CONVENIOS

¢ Atender demandas dos associados;

e Acesso ao sistema para consulta dos servigos;

* Emissdo de guias para os associados;

¢ Captacdo de novos servicos médicos de associados para cadastramento no sistema;

OUTRAS ATIVIDADES

e Atendimento ao publico (presencial e por telefone);

¢ Auxiliar o departamento financeiro no recebimento e cobrangas de faturas e contas da ACISA;

e Colaborar no planejamento, organizagao e realizagdo de eventos promovidos pela ACISA;

e Manter controle do fluxo de atendimento com apresentacdo de relatdrios mensais de cada
atividade;

e Atualizar cadastros de clientes e associados, registrando as atividades e atendimentos no
Sistema gerencial SUPERA.

e Auxiliar na divulgacdo das agGes realizadas pela ACISA;

e Manter contato com os associados através da lista de transmissdo e e-mail referente a acdes
promovidas pela ACISA;

e Contribuir continuamente para atualizagdo de programas que estejam relacionados a melhorias
da qualidade, produtividade do setor, reducao de custos e de relacionamento interpessoal dentro
da ACISA;

e Cumprir os procedimentos pertinentes a fungdo e metas estabelecidas conforme demanda e
orientacdo da Diretoria da ACISA e Comité Gestor do Ponto de Atendimento;

e Contribuir para desenvolvimento das ag¢Ges e metas estabelecidas pela ACISA dentro do
processo de Certificacdo da FACIAP;

e Participar ativamente de capacitagdes e treinamento para aperfeicoamento pessoal e
profissional;

* Ensino Superior completo ou cursando Administragdo, Contabilidade ou areas afins.
e Carteira de habilitacdo.

e Ter bom relacionamento com a equipe de trabalho, diretores, associados, liderangas e
entidades locais;




¢ Habilidades e atitudes: postura profissional e ética em consonancia com o Cddigo de Conduta
da ACISA, habilidades atendimento, negociacao e relacionamento interpessoal;

e Tecnologias: facilidade na utilizagdo de recursos como outlook, pacote Office, sistemas
gerenciais, redes sociais e aplicativos de mensagens instantaneas;

¢ Conhecimento desejado: gestao de negdcios, diagndstico empresarial e projetos de viabilidade,
legislagdao e ambientes empresariais;

e Ser organizado com documentos e responsavel pelo exercicio das suas fungdes;

e Ter disponibilidade para viagens e trabalho fora de hordrio comercial;

e Ter participado de cursos de aperfeicoamento profissional entre 2019 e 2020;

 Experiéncia desejada: atendimento ao publico e nogdes basicas de gestao financeira;

e Possuir cargo em comissdo, cargo em confianca ou deter "funcdo gratificada" ou
Impedimentos func¢des/cargos similares;

* Ser membro das Diretorias e Conselho Fiscal da Acisa.

CRONOGRAMA
12 ETAPA Protocolo de Curriculos: 02 a 09 de outubro de 2020
22 ETAPA Andlise Curricular: 13 de outubro de 2020

32 ETAPA Apresenta¢do da documentacgdo: 14 de outubro de 2020
42 ETAPA Entrevistas: 15 de outubro de 2020

52 ETAPA Resultado da Classificagdo Final: 16 de outubro de 2020

Santa Helena, 01 de Outubro de 2020.

CLAUDETE MARIA REMOR
Presidente da ACISA



