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PROCESSO SELETIVO PUBLICO N° 08/2021

A Agéncia de Desenvolvimento e Inovacédo — Inova Sorocaba, Organizacéo
Social, sediada na Av. Itavuvu, 11.777 Parque Tecnologico, CEP 18.078-005,
Sorocaba — SP, torna publico a abertura de Processo Seletivo com vistas a selecéo

de 1 (uma) vaga de Analista Administrativo para compor a Equipe de

colaboradores da Agéncia de Inovacao do Parque Tecnoldgico de Sorocaba - PTS,
nos termos do Contrato de Gestédo de Ciéncia, Tecnologia, Inovacédo e Incubadora

do PTS.

Serao selecionados (as):

e 1 (um) profissional atuando como Analista Administrativo.

A integra do referido edital podera ser obtida no portal da entidade, a saber:

https://inovasorocaba.parquetecsorocaba.com.br/

Os interessados em patrticipar do processo seletivo deverdo encaminhar CV
para o e-mail inova@inovasorocaba.org.br ou entrega-los pessoalmente no Parque
Tecnoldgico de Sorocaba no endereco: Av. Itavuvu, 11.777, Distrito Industrial Norte,

Sorocaba — SP.

Sorocaba, 12 de abril de 2021

Manoel David Korn de Carvalho
Diretor Executivo
Inova Sorocaba
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A Agéncia de Desenvolvimento e Inovagcao — Inova Sorocaba, Organizacao
Social, sediada na Av. ltavuvu, 11.777 Parque Tecnologico, CEP 18.078-005,
Sorocaba — SP, torna publico a abertura de Processo Seletivo com vistas a selecao

de 1 (um) vaga de Analista Administrativo para compor a equipe de

colaboradores da Agéncia de Inovacéo do Parque Tecnoldgico de Sorocaba - PTS,
nos termos do Contrato de Gestédo de Ciéncia, Tecnologia, Inovacéo e Incubadora

do PTS.

1- DAS VAGAS

Cargo: 01 (uma) vaga de Analista Administrativo
Regime: Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT
Remuneragdo: R$ 4.000,00
. Vale-Refeicao; Vale-Alimentacéo; Vale-Transporte;

Beneficios: . X

Plano de Saude; Seguro de Vida em Grupo.
Carga Horéria: 40 (quarenta) horas semanais
Horario de trabalho: Das 8h00 as 17h00

2- DAS ATRIBUICOES A SEREM EXERCIDAS

Funcao: Analista Administrativo

DESCRICAO ATRIBUICOES
Organizar, otimizar, zelar pelos diversos bens de sua unidade
Analista de trabalho disponibilizados para execucao de tarefas; assistir o

Administrativo | SUperior imediato, em assuntos de natureza administrativa e/ou
técnica, executando, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de tarefas em sua area; acompanhamento e
auxilio na elaboracédo de orcamentos, controle de indicadores
de metas; Conferir folhas de pagamentos; realizar controle de
banco de horas e horas extras; realizar o controle de agenda;
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acompanhar admisséao e demissao de funcionarios; participar de
reunides; lavrar atas; gerenciar prestacao de servicos de
terceirizados; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para exercicio da funcao.

3- REQUISITOS PARA O CARGO

INSTRUCAO EXPERIENCIA CONHECIMENTOS | HABILIDADES

Graduado ou Minimo de 6 Dominio do pacote | Boa comunicagao;
Graduando em | (seis) meses de | office; Proatividade;
cursos de experiéncia em Desejavel: Inglés Organizag3o;

areas similares as | intermediéario.

ensino superior das atribuicdes. Bom_

aprovados pelo relacionamento

MEC. em equipe,
Praticidade e
dinamismo.

O processo seletivo serd composto de 03 (trés) etapas, citadas a seguir,
sendo convocado o candidato que for selecionado por meio do curriculo.

PRIMEIRA ETAPA - Andlise Curricular (eliminatéria e classificatoria): nesta
etapa serdo avaliados os dados apresentados no curriculo de cada candidato,
conforme previsto neste Edital.

A andlise curricular tem por objetivo eliminar do processo seletivo os
candidatos que ndo se adequarem ao perfil minimo exigido (inabilitados), previsto
neste Edital, além de classificar para a etapa posterior: a entrevista.

Entende-se por candidato inabilitado aquele que ndo se adequar ao perfil
minimo exigido neste Edital ficando a cargo da Inova Sorocaba e Sele¢do essa
analise e avaliacao.

Serdo convocados para a segunda etapa deste processo seletivo os
candidatos que através da analise curricular e forem selecionados pela Inova

Sorocaba.
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SEGUNDA ETAPA — Entrevista/Prova: nesta etapa os candidatos de cada
area serao avaliados pela Agéncia de Desenvolvimento e Inovacdo de Sorocaba —
Inova Sorocaba, a qual ira selecionar os candidatos que apresentarem o perfil mais
adequado para o preenchimento da vaga.

TERCEIRA ETAPA - Entrevista com o Gestor da area de trabalho da INOVA.
4- DA JORNADA DE TRABALHO

O profissional tera jornada de 40 (quarenta) horas semanais para o cargo.
Os dias de trabalho serdo prioritariamente de 22 a 62 feira, sendo necessaria a

disponibilidade nos dias Uteis e, em casos extraordinarios, nos finais de semana.

5- DO REGIME DE TRABALHO

O regime de trabalho dos funcionarios da Inova Sorocaba é o da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e respectiva legislacdo complementar e
as Normas do Conselho de Administracdo da Inova Sorocaba, desde que nao
conflitantes entre si. A Inova Sorocaba é uma entidade privada, ndo tendo este
processo seletivo caracteristicas de concurso publico, e consequentemente nao
gerara para os empregados contratados os direitos inerentes ao servidor publico.
O candidato selecionado sera convocado para assinar Contrato de Trabalho, a
titulo de Experiéncia, pelo periodo de 90 (noventa) dias, podendo ser o contrato
prorrogado tacitamente, oportunidade em que o citado contrato adquirird

caracteristicas de contrato de trabalho por prazo indeterminado.
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6- DISPOSICOES FINAIS

N&o poderéo se candidatar ao Processo Seletivo, ex-empregados demitidos
por justa causa, conjuges, companheiro (a) ou parente, em linha reta colateral ou
por afinidade, até 3° grau de conselheiros, diretores e funcionarios investidos em
cargos de direcéo, chefia e assessoramento da Inova Sorocaba.

A participacdo do candidato implicara na aceitacdo das normas para o
processo seletivo contidas neste documento.

A participacdo dos candidatos neste processo seletivo ndo implica
obrigatoriedade de sua admissdo, cabendo a Inova Sorocaba a avaliacdo da
conveniéncia e oportunidade de aproveita-los em nimero estritamente necessario
as atividades desenvolvidas, sempre respeitada a ordem de classificacao.

O presente Edital terd validade até o preenchimento da vaga aqui descrita,
sendo que para processos futuros sera aberto outro Edital.

O ndo comparecimento a entrevistas implicara na eliminacdo automatica do

candidato.

Manoel David Korn de Carvalho
Diretor Executivo da Inova Sorocaba
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