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PROCESSO SELETIVO 017/2025

O Servigo Social Autonomo Servas — SSA-Servas informa a abertura de processo seletivo
para o cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, vinculado a Diretoria de Assisténcia
Social (DAS), conforme previsto em seu Estatuto e Regulamento de Contratacdo de
Pessoal.

O SSA-Servas é uma instituicdo sem fins lucrativos, integrante do terceiro setor, que tem
como missao promover o atendimento a pessoas em situa¢do de vulnerabilidade, por
meio da destinacdo de doagbes as entidades cadastradas e aptas em sua Rede
Socioassistencial, nos municipios do Estado de Minas Gerais.

Em observancia aos principios de transparéncia e conforme determina o art. 37, 1l, da
Constituicdo Federal, o SSA-Servas esclarece que, por sua natureza juridica, ndo realiza
concurso publico para admissdo de pessoal, e que o vinculo firmado ndo confere
qualquer tipo de estabilidade.

As oportunidades de trabalho sdo amplamente divulgadas no site oficial da Instituicdo e
em outros canais de comunica¢do e midias digitais. Os interessados devem encaminhar
curriculo para o e-mail rh@servas.org.br, identificando a vaga de interesse no assunto

da mensagem. Ressalta-se que o envio do curriculo ndo garante a participa¢ao
automadtica no processo seletivo, estando esta condicionada a triagem e critérios
estabelecidos pela instituicao.

INFORMACC)ES SOBRE A VAGA
Numero de vagas: 01
Horario de trabalho: 40 horas semanais

Remunerag¢do: RS3.238,88 (trés mil e duzentos e trinta e oito reais e oitenta e oito
centavos)

Beneficios: Vale transporte e vale refeicdo/alimentacdo

Plano de saude: Unimed/BH

Descrigdo: Oferecer suporte a diretoria de assisténcia social no planejamento,
monitoramento e organizacao dos projetos sociais. Realizar visitas técnicas e viagens,
contribuindo para a implementacdo e monitoramento das ag¢des socioassistenciais.
Realizar cadastros de entidades do terceiro setor e voluntarios, além de compilar dados
e elaborar relatdrios para acompanhamento das iniciativas. Responsavel por executar as
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demandas administrativas e operacionais da area, garantindo controle, organiza¢do e
eficiéncia nos processos.

Requisitos Minimos para Qualificagdao

Cargo Requisitos Minimos para Qualificagao

Escolaridade:

e Ensino médio completo.
Experiéncia:

e Experiéncia minima de 6 meses.
Conhecimentos:

ASSISTENTE e Conhecimentos em Pacote Office.
ADMINISTRATIVO . .
e Relatdrios e planilhas.
(DAS)
Conhecimentos internos/habilidades:
e Ter conhecimento do Modelo de Gestao.
e Conhecer as Instrucdes de trabalho.
PROCESSO DE SELECAO
ETAPAS DESCRICAO

Devem ser realizadas durante o periodo de Inscricdo. Os
interessados deverao enviar o curriculo para o e-mail
rh@servas.org.br até as 23:59 horas do dia 18/08/2025.
No campo “assunto” do e-mail indicar a qual processo
seletivo esta se candidatando.

Serdo analisados:

a) Escolaridade/Especializacdo: avalia se o candidato
possui ou ndo escolaridade de acordo com a descricdo da
vaga, pré-requisitos exigidos e desejaveis para o
desenvolvimento do cargo pretendido;

12—
Inscricbes/Candidatura

292 - Triagem de

curriculos b) Experiéncia profissional: avalia se o candidato possui
ou ndo experiéncia como estagidrio; aspectos
compativeis com os pré-requisitos exigidos para o
desenvolvimento do cargo pretendido.

32 - Entrevista com o Entrevista individual com foco nas competéncias
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Gestor desejadas e validagao técnica do perfil do candidato
necessarios ao preenchimento do cargo.

Os interessados deverdo se candidatar, enviando curriculo para o e-mail
rh@servas.org.br até as 23:59 horas do dia 18/08/2025.

O SSA-Servas ndo se responsabilizard pelo ndo recebimento dos curriculos fora do prazo
de inscrigdao, por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

A drea de Recursos Humanos entrara em contato, através de e-mail ou telefone, com os
candidatos que forem selecionados para participar da etapa presencial da sele¢ao. O
candidato devera acompanhar o seu e-mail para se informar de data, horario e local que
serd realizado o processo seletivo, bem como resultado da sua participacao.

IMPORTANTE: Ao encerrar o processo seletivo somente os candidatos gue participaram

das etapas presenciais receberdo o resultado através do e-mail ou telefone. O resultado

€ soberano, ndo cabendo recursos administrativos adicionais.

Informagbes complementares, que visam obter maiores esclarecimentos sobre o
presente processo seletivo, serdo prestadas pelo SSA-SERVAS por meio do e-mail
rh@servas.org.br ou através do telefone (31) 3349-2450 no horario das 09h as 12h ou
das 14h as 16h, de segunda a sexta-feira.

Belo Horizonte, 12 de agosto de 2025.

Servico Social Autbnomo Servas — SSA-Servas
Sandra Mara Carsalade

Diretora Administrativa-Financeira
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