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PROCESSO SELETIVO ATCA
EDITAL N° 02/2024

Através deste Ato, a Associagdo Amigos do Teatro Castro Alves — ATCA,
instituicdo sem fins lucrativos, publica o Edital n°® 02/2024, que anuncia a
realizacdo de processo seletivo para a Orquestra Sinfénica da Bahia - OSBA,
na forma abaixo:

1. VAGAS

O processo seletivo sera realizado para o preenchimento de 01 (uma) vaga
para Assistente Administrativo Nivel | - Gestao de pessoas.

| VAGA: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NIiVEL | - GESTAO DE PESSOAS |

Profissional para atuagao junto a Diretoria Administrativa Financeira da ATCA.

1.2. Requisitos obrigatorios:

° Profissional com formagdo superior em Administragdo, Recursos
humanos ou areas afins em andamento;

° Conhecimento de Pacote Office intermediario/avancado;

° Experiéncia com rotinas administrativas de RH/DP;

° Experiéncia com controle de beneficios;

° Experiéncia com arquivo fisico e digital.

1.3. Requisitos desejaveis:

° Experiéncia no controle de atividades relacionadas a medicina do
trabalho;

° Conhecimento em sistemas de ponto eletrdnico;

° Experiéncia com envio de informagdes no E-Social.

1.4. Sdo competéncias esperadas para a vaga disposta neste edital:

Boa comunicacgao oral e escrita;
Gestao do tempo;

Proatividade e diligéncia;
Habilidade relacional,

Trabalho em equipe;

Raciocinio agil.

1.5. Principais Atribuigoes:

e Executar atividades administrativas relativas a admissdes e
desligamentos;
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Monitorar e atualizar banco de dados de colaboradores;
Efetuar o langamento e acompanhamento de beneficios como VA, VT e
Plano de saude;
Acompanhamento e fechamento de relatérios referentes a pessoal;
Auxiliar nos processos de fechamento de folha;
Suporte nas demandas relativas a capacitagcdes e Qualidade de Vida no
Trabalho;
Controle de arquivo fisico e digital;
Executar atividades como agendamento de salas e organizagao de
correspondéncias referentes ao setor de gestao de pessoas;
Apoio a Direcdo Administrativa Financeira nas rotinas administrativas;
Outras atividades correlatas.

1.6. Condigoes de Trabalho:

Regime de Trabalho: CLT
Quantidade de vagas: 01
Carga horaria: 40h semanais
Remuneracao: R$ 2.850,00
Data da contratacdo: imediata

2. INSCRICOES

21. As inscrigbes sao gratuitas e serdo realizadas, EXCLUSIVAMENTE
online, a partir das 12h do dia 19 de fevereiro de 2024 (segunda-feira) até
as 17h do dia 29 de fevereiro de 2024 (quinta-feira).

2.2. Para efetuar sua inscrigdo, o candidato deve acessar o link para
inscricdo na vaga pretendida:

Assistente Administrativo de Gestao de Pessoas - Nivel |
e https://forms.gle/SbvMT7gKQNnX9rQ9s7
Nele estara disponivel a ficha de inscrigdo para preenchimento obrigatério. Na
ficha constara um campo especifico para envio do curriculo e outro para a carta
de motivagao, dizendo porque deseja ocupar a vaga pretendida.
2.3. NAO ser3o aceitas inscricdes presenciais ou por correio convencional.
2.4. As inscrigdes incompletas e realizadas fora do prazo estabelecido neste

Edital serdo desconsideradas. A ATCA nao se responsabiliza pelo nao
recebimento das inscrigdes realizadas via internet devido a problemas técnicos.
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3. PROCESSO SELETIVO

3.1. O processo seletivo para a vaga de que trata o presente Edital ocorrera
por meio de Analise Curricular, Entrevista e Dinadmicas de Grupo. As etapas de
entrevista e dindmica poderdo acontecer através da plataforma digital Google
Meet ou presencialmente em enderego a ser informado aos convocados.

3.2. O processo seletivo sera realizado em quatro fases, conforme descrito
abaixo:

a) FASE DE PRE-SELEGAO: consiste na andlise do formulario de
inscricao e curriculo enviados no ato da inscricdo. A fase de pré-selecéo é
eliminatéria. O resultado da fase sera informado via e-mail enviado pelo
departamento de Gestdo de Pessoas da ATCA aos candidatos(as)
aprovados(as), conforme cronograma ANEXO |. Aos demais candidatos(as),
sera enviado e-mail de agradecimento, apds a divulgacédo do resultado deste
processo seletivo.

b) FASE DE ENTREVISTAS: consiste na convocagao dos candidatos(as)
cujos curriculos foram pré-selecionados, para entrevistas individuais, online,
tendo por objetivo andlises técnicas e comportamentais exigidas pelo setor.
Esta etapa também é eliminatéria, podendo gerar, entretanto, uma lista com os
candidatos(as) que obtiveram melhor resultado, para cadastro reserva. Sera
realizada em duas fases e podera acontecer no mesmo dia ou em dias
distintos, conforme convocacdo, que sera enviada por e-mail aos
candidatos(as) aprovados(as) na pré-selegao, contendo informagao da data,
horario e plataforma que sera utilizada.

c) FASE DE DINAMICAS DE GRUPO: consiste na convocagdo dos
candidatos(as) cujos perfis técnicos se enquadram na exigéncia da vaga, para
dindmicas de grupos online ou presenciais, com o objetivo de avaliar e validar o
perfil comportamental e identificar as habilidades inerentes as atividades que
seréo desenvolvidas.

3.3. A comunicagdo com os candidatos(as) durante a selecdo sera feita,
EXCLUSIVAMENTE, pelo departamento de Gestdo de Pessoas da ATCA que
estara disponivel para auxiliar os candidatos(as), para assuntos relacionados
ao processo seletivo, através do selecao@osba.art.br.

4, DOS RESULTADOS FINAIS

41. Os resultados finais serdao divulgados no blog da ATCA
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(www.amigostca.org.br/blog) e nas redes sociais da OSBA, consoante o
cronograma descrito no ANEXO 1.

4.2. Sera considerado aprovado(a) e convocado(a) para contratagdo o
candidato(a) que melhor se enquadre nos requisitos exigidos neste Edital.

4.3. Para as vagas disponiveis, apos todo o processo seletivo, se houver
candidato(a) habilitado(a) e n&o convocado(a), este formara um cadastro
reserva. Os candidatos(as) constantes deste cadastro poderdo ser
convocados(as) — observada a ordem de classificagdo - em caso de
desisténcia do candidato(a) aprovado(a), impedimento de assumir a vaga ou
rescisao contratual, no periodo de até 12 (doze) meses apds a selecao.

4.4. A ATCA reserva-se o direito de ndo preencher a vaga oferecida neste
processo seletivo, caso os candidatos(as) ndo apresentem o perfil esperado
pelos selecionadores.

5. CONTRATAGAO

5.1. A convocagado para contratacdo do(a) candidato(a) aprovado(a) sera
feita via e-mail da prépria ATCA-OSBA, devendo os(as) candidatos(as)
apresentarem a documentacdo que for solicitada, no prazo definido no
cronograma no ANEXO I.

5.2. O candidato(a) aprovado sera contratado para periodo de experiéncia de
até 45 dias, prorrogaveis por mais 45 dias, e podera ter a contratacéo
convertida em “por tempo indeterminado” apés o referido prazo.

5.3. O local de trabalho sera na Ala B, Piso B no Teatro Castro Alves, situado
a Praca Dois de Julho s/n, Campo Grande, Salvador-Bahia — CEP: 40.020-685.
6. BENEFICIOS

6.1. Sera oferecido vale-alimentagdo no valor de R$25,00 (vinte e cinco

reais) por dia util, vale-transporte por dia util trabalhado, plano de saude
coparticipativo e Day Off no aniversario.
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ANEXO |
CRONOGRAMA

@@

orquestra
sinfénica
da bahia

INSCRICOES

19/02 a 29/02/2024

TRIAGEM DE CURRICULOS, ENTREVISTAS,
DINAMICAS DE GRUPO E ENTREVISTA FINAL.

01/03 a 11/03/2024

RESULTADO FINAL

Até 12/03/2024

ENTREGA DE DOCUMENTAGAO

Até 13/03/2024

PREVISAO DE ASSINATURA DO CONTRATO E
INICIO DAS ATIVIDADES

18/03/2024




