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EDITAL N.° 001/2024

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA E
CADASTRO RESERVA PARA CARGOS DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E
ASSISTENTE DE EVENTOS

ROSA HELENA PEREIRA VOLK, Presidente de Autarquia Municipal de Turismo
Gramadotur, no uso de suas atribuicdes legais nos termos do artigo 11, inciso 1V e Xll da Lei
n.° 3066 de 18 de dezembro de 2012, visando a contratacdo de pessoal, por prazo
determinado, para desempenhar os cargos de Assistente Administrativo e Assistente de
Eventos, com fulcro no art. 37, inciso 1X da Constituicdo da Republica, nos arts. 226 a 230
da Lei Municipal n.° 2.912, de 06 de maio de 2011 e na Lei Municipal n.° 4.283, de 01 de
marco de 2024, amparado em excepcional interesse publico, tendo em vista o término da
lista de candidatos aprovados no Concurso Publico n.° 01/2018 e ainda existindo a
necessidade de preenchimento da vaga para o referido cargo, torna publica a realizacéo de
Processo Seletivo Simplificado, que sera regido pelas normas estabelecidas neste Edital e
no Decreto n.° 086/2017.

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 A realizacdo do presente Processo Seletivo dar-se-a devido a necessidade de
preenchimento de 3 (trés) vagas para o cargo de Assistente Administrativo e 2 (duas) vagas
para o cardo de Assistente de Eventos da Autarquia Municipal de Turismo.

1.2 O Processo Seletivo Simplificado sera executado por intermédio de Comissao de
Selecdo e Avaliagdo, designada pela Presidente da Autarquia através da Portaria n.°
68/2024.

1.3 Durante toda a realizagdo do Processo Seletivo Simplificado serédo prestigiados, sem
prejuizo de outros, os principios estabelecidos no art. 37, caput, da Constituicdo da
Republica.

1.4 O edital de abertura do Processo Seletivo Simplificado sera publicado integralmente no
site da Gramadotur, gramadotur.rs.gov.br, através do caminho >Concursos Publicos, sendo
seu extrato veiculado no Diario Oficial do Municipio de Gramado.

1.5 Os demais atos e decisdes inerentes ao presente Processo Seletivo Simplificado serao
publicados no site gramadotur.rs.gov.br, no mesmo caminho citado no item 1.4 e, no caso
dos editais, no Diario Oficial do Municipio.

1.6 O Processo Seletivo Simplificado tera como critério de selecao a avaliagao curricular,
nos termos do art. 3° do Decreto Municipal n.° 086/2017.
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1.7 As contratagbes temporarias oriundas do presente Processo Seletivo serdo formalizadas
nos termos do art. 228 do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de
Gramado.

1.8 Os contratos temporarios poderao ser suspensos em virtude de calamidade publica ou
outras situagdes especificas.

1.8.1 No periodo de suspensao contratual, ndo havera remuneracéo.

2. ESPECIFICAGOES DA CONTRATAGAO TEMPORARIA

2.1 A carga horaria, habilitagdo e a remuneragdo de cada cargo, sdo os seguintes:
Habilitacdo Minima Requerida: Ensino Médio Completo

Idade Minima Requerida: 18 anos

Carga Horaria: 40 horas semanais. O exercicio das fungdes do cargo, entretanto, podera
exigir a prestagcao de servicos em horario diverso da jornada de trabalho estabelecida,
inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados.

Remuneragao: R$ 3.805,84 (trés mil oitocentos e cinco reais e oitenta e quatro centavos).

2.2 A remuneragéo disposta no item 2.1 sera paga mensalmente, nela compreendendo-se,
além da efetiva contraprestacgao pelo trabalho, o descanso semanal remunerado.

2.21 Além do vencimento equivalente ao percebido pelos servidores de igual ou
assemelhada fung¢ao do quadro permanente da Autarquia, serdo assegurados ao contratado,
nos termos do art. 230 da Lei Municipal n.° 2.912/2011 e alteragdes, os seguintes direitos:

| — jornada de trabalho, servico extraordinario, repouso semanal remunerado, adicional
noturno e gratificagdo natalina proporcional;

Il — férias proporcionais, ao término do contrato;
lIl — inscricdo em regime geral da previdéncia social.
2.3 Sobre o valor total da remuneracéo incidirdo os descontos fiscais e previdenciarios.

2.4 A carga horaria semanal sera desenvolvida diariamente, de acordo com horario definido
pela Autarquia.

2.5 As atribuicdes das fungdes da qual trata este Processo Seletivo Simplificado sdo aquelas
contidas no Anexo Il deste Edital.

2.6 Os deveres e proibicdes aplicadas ao contratado correspondem aqueles estabelecidos
para os demais servidores estatutarios pelos arts. 126 a 128 do Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Gramado, sendo a apuracgao processada na forma do
Regime Disciplinar do mesmo Diploma, no que couber.
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3. INSCRIGOES

3.1 As inscrigbes serdo recebidas exclusivamente no Departamento Administrativo e
Financeiro da Autarquia, sito a Av. Borges de Medeiros, 4111 — Centro, Gramado/RS, no
periodo de 11 a 22 de marco de 2024, durante o horario de expediente do referido Orgéo
Publico, entre 8h0O0Om e 11h45m e 13h30m e 17h45m.

3.1.1 Nao serao aceitas inscri¢gdes fora do prazo.
3.1.2 No ato da inscrigdo o candidato devera indicar para qual vaga esta se candidatando.
3.2 As inscrigbes serdo gratuitas.

3.3 Antes de proceder com a inscri¢do, sao obrigatorias a leitura e a compreensao integral
do presente edital por parte do candidato, para fins de total conhecimento sobre as normas
que regerao o Processo Seletivo Simplificado de que trata o mesmo.

3.4 A inscricdo do candidato implicara o conhecimento prévio e a tacita aceitagdo das
instrucdes e normas estabelecidas neste Edital, bem como o responsabiliza em acompanhar
as publicacbes de eventuais avisos, retificagdes e instrucdes especificas ao longo da
realizagdo do Processo Seletivo Simplificado, das quais ndo podera alegar
desconhecimento.

4. CONDIGOES PARA A INSCRIGAO

4.1 Poderao participar do presente Processo Seletivo Simplificado candidatos brasileiros,
maiores de 18 anos, que estejam quites com as obrigagdes militares e eleitorais e que nao
tenham sofrido penalidade de demissao ou rescisao contratual por ma conduta nos cinco
anos anteriores a publicagao do presente edital.

4.2 Ainscricao no Processo Seletivo Simplificado devera ser realizada pessoalmente ou por
intermédio de procurador munido de instrumento publico ou particular de mandato (com
poderes especiais para realizar a sua inscricdo no Processo Seletivo Simplificado), no
enderego e periodo indicados no item 3.1, entregando, via protocolo, os seguintes
documentos:

4.2.1 Ficha de inscricdo preenchida conforme Anexo Il do presente Edital.

4.2.2 Cépia de documento de identidade oficial com foto, podendo ser: carteira ou cédula de
identidade expedida pela Secretaria de Seguranga Publica, pelas For¢cas Armadas, pela
Policia Militar, pelo Ministério das Relacdes Exteriores; Cédulas de Identidade fornecidas por
Orgéos ou Conselhos de Classe que, por forca de Lei Federal, valem como documento de
identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA, CRM, CRC, etc.; Certificado de
Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira
Nacional de Habilitagdo (com fotografia, na forma da Lei Federal n.° 9.503/97, artigo 159).

4.2.3 Prova de quitacédo das obrigacdes militares, para candidatos do sexo masculino.
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4.2.4 Certiddo de Quitacao Eleitoral, obtida através do site www.tse.jus.br, ou comprovantes
de votacao referentes a ultima eleicido. Nao serao aceitas Justificativas Eleitorais.

4.2.5 Cépia AUTENTICADA do certificado de conclusao do Ensino Médio.

4.3 Para fins da classificagdo, conforme disposto no item 6 do presente edital, o candidato
podera anexar a inscricdo os seguintes documentos:

4.3.1 Comprovantes de experiéncia, dentro dos padrbes exigidos, conforme descritos no
Anexo |V deste Edital.

4.3.2 Certificados de participagdo do candidato em cursos, palestras, seminarios,
congressos, oficinas e workshops nas areas afins a este Processo Seletivo Simplificado.

4.3.3 Diplomas de conclusao, por parte do candidato, de Graduacéo de Nivel Superior.
4.3.4 Diplomas de conclusao, por parte do candidato, de P6s-Graduacgao.

4.4 Todos os documentos entregues pelos candidatos ficardao de posse da Autarquia, ndo
sendo, em qualquer hipotese, devolvidos.

4.5 Os servidores do Departamento Administrativo e Financeiro da Autarquia, bem como os
membros da Comissdao de Selecdo e Avaliagdo, ndo sido autorizados a conferir os
documentos antes da protocolizagdo da inscrigdo, sendo de integral responsabilidade do
candidato a entrega da documentagao correta para fins de homologacao e classificagédo no
Processo Seletivo Simplificado.

4.6 Caso seja constatada duplicidade de inscricdbes de um mesmo candidato, sera
considerada e avaliada somente a ultima inscricao realizada.

5. HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES

5.1 As inscricbes serdo avaliadas pela Comissdao de Selecdo e Avaliagcdo, sendo
homologadas somente aquelas que contiverem todos os documentos exigidos nos itens
4.2.1 a 4.2.5 do presente edital.

5.2 Conforme o prazo disposto no cronograma contido no Anexo | do presente Edital, a
Comissao publicara, em meio eletronico através do site gramadotur.rs.gov.br, através do
caminho >Concursos Publicos, a relacdo nominal dos candidatos que tiveram suas
inscrigdes homologadas.

5.3 Os candidatos que nao tiverem as suas inscricbes homologadas poderao interpor
recurso perante a Comissao de Selecao e Avaliacédo, conforme item 7 do presente Edital.

5.4 Arelacgao final de inscricdes homologadas sera publicada na forma do item 5.2, conforme
prazo estabelecido no cronograma de execugado contido no Anexo |, apés a devida
apreciagao dos recursos.
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6. CLASSIFICAGOES

6.1 No ato da inscrigao o candidato podera anexar, para fins de classificacdo, os documentos
dispostos no item 4.3 do presente Edital.

6.2 Os candidatos serao classificados conforme a pontuagao atingida nos seguintes critérios:

1. Tempo de experiéncia
profissional comprovada na 0,5 ponto por més completo de trabalho
iniciativa privada, nas areas: devidamente comprovado, na iniciativa
- Assistente Administrativo: privada;
. : - . . . 20 pontos
financeira, administrativa, | Somente serio aceitos comprovantes de
juridica ou compras; acordo com o descrito no Anexo IV do
- Assistente de Eventos: presente edital
administrativa ou eventos.
2. Tempo de experiéncia
rofissional comprovada no
P oy P . ) 1 ponto por més completo de trabalho,
setor publico, nas areas: . o
, . ) devidamente comprovado, no setor publico.
- Assistente Administrativo: S ¢ - it tes d 40 pontos
financeira, administrativa, omente serao acei o_s comprovantes de p
o . acordo com o descrito no Anexo IV do
juridica ou compras; -
, presente Edital
- Assistente de Eventos:
administrativa ou eventos.
3. Participacdo em cursos,
palestras, seminarios,
congressos, oficinas e Certificados devidamente validados pela
workshops nas seguintes Comissao de Selecédo e Avaliagao, de
areas: acordo com a sua respectiva carga horaria,
Ambas as Funcoes: desde que a mesma seja superior a 2
Administrativa; (duas) horas:
Financeira; Entre 2 e 5 horas: 0,5 ponto
3;3’81; Publica; Entre 6 e 15 horas: 1 ponto 30 pontos
Assist |cte Administrativo: Entre 16 e 25 horas: 1,5 ponto
SSISTOMIE .n.nms: ra-lvo. Entre 26 e 35 horas: 2 pontos
Compras e Licitagoes; _
Contabilidade: Entre 36 e 50 horas: 2,5 pontos
Juridica: Entre 51 e 75 horas: 3 pontos
Assistente de Eventos: Entre 76 e 100 horas: 3,5 pontos
Gestao de Eventos; Acima de 101 horas: 4 pontos
Marketing;
Projeto Cultural.
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Para Assistente Administrativo:
Ciéncias Contabeis — 10 pontos
Direito — 10 pontos
Para Assistente de Eventos:
Artes — 10 pontos
4. Conclusao de Curso de Comunicagao e Marketing — 10 pontos
Graduagao. Cinema e Audiovisual — 10 pontos
Turismo — 10 pontos
Para ambas as funcgdes:
Administragdo — 10 pontos
Gestao Publica — 10 pontos
Qualquer outra graduagao — 5 pontos

30 pontos

5. Concluséao de Pos- 10 pontos para cada curso de pos-
Graduagéo. graduagao, mestrado ou doutorado

7. RECURSOS

7.1 Da homologacao das inscrigdes referida no item 5, bem como da classificagao disposta
no item 6, é cabivel a interposicado de recurso perante a Comissao de Selecao e Avaliacao,
a ser encaminhado por formulario proprio, disponibilizado no Setor de RH da Autarquia, uma
unica vez em cada etapa, no prazo estabelecido no cronograma de execugao.

30 pontos

7.2 O recurso devera conter a perfeita identificagcdo do recorrente e as razdes do pedido
recursal, de forma clara e objetiva.

7.3 Havendo a reconsideracdo da decisdo pela Comissdo de Selecao e Avaliacédo, o
candidato tera sua inscricao devidamente homologada, ou em caso de o recurso referir-se
a classificagado, o mesmo sera devidamente reclassificado.

7.4 Sendo mantida a decisdo da Comissdao de Selecdo e Avaliacdo, o recurso sera
encaminhado a Diretoria Administrativa e Financeira para julgamento.

8. CRITERIOS PARA DESEMPATE

8.1 Verificando-se a ocorréncia de empate em relacdo as notas recebidas por dois ou mais
candidatos, tera preferéncia na classificacdo aquele que obtiver a melhor nota nos itens
dispostos no quadro do item 6.2, conforme segue:

a) maior pontuagao no item 2;
b) maior pontuagéo no item 1;
¢) maior pontuagao no item 5;
d) maior pontuagao no item 4.

8.2 Persistindo ainda o empate, sera realizado sorteio publico, observando-se que:
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a) O sorteio sera realizado de forma online, em condigbes e com procedimentos a serem
definidos pela Autarquia em Edital especifico para tal.

b) Os candidatos interessados serdao convocados para acompanhamento do sorteio por meio
de publicagao de edital no Diario Oficial de Gramado, bem como no site gramadotur.rs.gov.br,
através do caminho >Concursos Publicos.

8.3 A aplicacéo dos critérios de desempate sera efetivada apds a analise dos recursos e
antes da publicacdo da lista final dos classificados.

9. DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

9.1 Transcorridas todas as etapas do Processo Seletivo Simplificado, a Comissao de
Selecgéo e Avaliagdo encaminhara o mesmo a Presidente da Autarquia para homologagao.

9.2 Apdés a homologacao, sera publicado no Diario Oficial de Gramado, bem como site
gramadotur.rs.gov.br, através do caminho >Concursos Publicos, a lista contendo a
classificagao final do Processo Seletivo Simplificado.

10. CONVOCAGAO PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA

10.1 A convocacgao do candidato classificado sera realizada por meio de correio eletrénico
(e-mail) e envio de mensagem de texto.

10.1.1 Deverdo ser informados claramente na ficha de inscricdo, nos campos
especificamente destinados para tal, endereco de e-mail €, no minimo, um numero de
telefone celular do candidato, habilitado para recebimento de mensagens de texto, sendo
que a Autarquia n&o se responsabilizara pelo preenchimento ilegivel dos mesmos.

10.2 Apds a convocagao, o candidato tera o prazo de 3 (trés) dias uteis, contados na forma
do art. 232 da Lei Municipal n.° 2.912/2011 e alteracdes, para apresenta¢ao dos documentos
necessarios para contratacdo. Esses documentos, além dos ja entregues no processo de
inscrigao, conforme item 4.2, sdo os seguintes:

10.2.1 Copia da Carteira de Trabalho constando o n.° PIS/PASEP;

10.2.2 Copia do CPF;

10.2.3 Copia da Carteira de Habilitacdo, quando houver;

10.2.4 Cobpia da Certiddao de Casamento, quando houver;

10.2.5 Copia da Certidao de Nascimento de filhos menores de 21 anos, quando houver;
10.2.6 Copia do comprovante de residéncia (conta de agua, luz ou telefone);

10.2.6.1 Em caso de imével alugado, acrescentar ao comprovante de residéncia uma cépia
autenticada do contrato de aluguel;
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10.2.6.2 Em caso de o comprovante ndo estar em nome do candidato, acrescentar
declaragdo autenticada em Cartorio, do candidato, no sentido de que reside naquele
endereco;

10.2.7 Uma foto 3 x 4;
10.2.8 Conta corrente para depdsito da remuneracéo;
10.2.9 Alvara de Folha Corrida Judicial requerida no Férum, ou no site www.tjrs.jus.br;

10.2.10 Exames médicos (Hemograma e Plaquetas, Glicemia em Jejum, EQU, ECG com
interpretacdo e RX do Térax com laudo). Valem exames prévios feitos até 90 dias antes da
nomeacgao;

10.2.11 Atestado de Saude Ocupacional, através de exame pré-admissional solicitado pelo
RH da Autarquia;

10.2.12 Declaragao de Imposto de Renda;

10.2.12.1 Caso o candidato nao faca declaracdo de imposto de renda, sera necessario
preencher a Declaragao de Bens e Valores; disponivel no Setor de RH,;

10.2.13 Declaragao de Acumulo de Cargos, conforme Anexo V.

10.3 O prazo disposto no item 10.2 podera ser prorrogado uma unica vez, apenas para 0s
casos em que haja a impossibilidade de apresentagao, dentro do prazo exigido, dos exames
meédicos necessarios a admissao, nos termos dos paragrafos 9° e 10° do art. 2° do Decreto
Municipal n.° 130/2013.

10.4 Nao comparecendo os candidatos convocados nos prazos previstos nos itens 10.2 e
10.3, ou verificando-se o ndo atendimento das condi¢gdes exigidas para a contratagao,
poderao ser convocados os demais classificados, observando-se a ordem classificatoria.

10.4.1 Em caso de ndo comparecimento do candidato convocado nos prazos previstos nos
itens 10.2 e 10.3, 0 mesmo passara automaticamente para o final da fila de classificagao.

10.5 O candidato que nao tiver interesse na contratagao imediata, podera requerer, uma
Unica vez, sua alocagao no final da lista de classificados.

10.6 No periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado, havendo a rescisao
contratual, poderao ser chamados os demais candidatos classificados, observada a ordem
classificatéria.

10.7 Apds todos os candidatos classificados terem sido chamados, incluindo aqueles que
optaram por passar para o final da lista, havendo ainda a necessidade de contratac¢des para
0 mesmo cargo, novo processo seletivo podera ser realizado.

10.8 Os contratos temporarios resultantes do presente Processo Seletivo Simplificado
podem ser rescindidos a qualquer tempo, a pedido do contratado, ou a critério da Autarquia.
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11. DISPOSIGOES GERAIS

11.1 Nao sera fornecido qualquer documento comprobatorio de aprovagao ou classificagao
do candidato, valendo para esse fim a publicagao do resultado final, conforme estabelecido
no item 9.2.

11.2 Os candidatos classificados deverdo manter atualizados os seus enderecos de e-mail
e numeros de telefone celular junto ao Departamento Administrativo e Financeiro da
Autarquia.

11.2.1 A Autarquia ndo se responsabilizara por falha nos meios de comunicagdo dos
candidatos classificados, devendo os préprios tomarem a iniciativa de se apresentar no
prazo e nas condigdes estabelecidas e informadas neste Edital quando da convocagao dos
mesmos, que ocorrera nos termos do item 10.1.

11.3 O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado sera de 1 (um) ano,
prorrogavel, uma unica vez, por igual periodo.

11.4 Respeitada a natureza da contratacdo temporaria, por razdes de interesse publico,
podera haver a readequacdo das condi¢cdes definidas inicialmente no Edital, conforme
dispuser a legislagao local.

11.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao de Selecao e Avaliagao e, em ultima
instancia, pelo Diretor Administrativo e Financeiro da Autarquia, observados os principios e
normas que regem a Administracao Publica.

Gramado, 05 de margo de 2024.

ROSA HELENA PEREIRA VOLK
Presidente
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE EXECUGAO

EVENTO

PERIODO

Publicagao do Edital de Abertura

05/03/2024

Recebimento de inscricoes

11 a 22/03/2024

Publicagao da lista preliminar de inscricdes homologadas 25/03/2024
Recebimento de recursos referentes a lista preliminar de inscrigdes

28/03/2024
homologadas
Publicacao da lista final de inscrigdes homologadas com as

29/03/2024
classificagdes preliminares
Recebimento de recursos referentes a lista preliminar de

03/04/2024
classificagao
Publicacao da lista final de classificagdo e convocacgao para sorteio

04/04/2024
publico em caso de empate
Sorteio publico em caso de empate 05/04/2024
Publicagao da Homologacéao Final do Processo Seletivo Simplificado 05/04/2024

Av. Borges de Medeiros, 4111 — Centro — CEP 95670-092 — Gramado — RS — Telefone (54) 3050.1450




gramadotua

—— TURISMO E CULTURA —

ANEXO Il

FICHA DE INSCRIGAO EM PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Funcgao Pretendida:

[] ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

[] ASSISTENTE DE EVENTOS

Nome Completo:

CPF:

RG:

Endereco

Rua:

Ne°:

Complemento: Bairro:

Cidade:

Telefone Residencial:

Telefone
Celular:

E-mail: (preencher abaixo com LET

RAS DE FORMA)

Declaro que li e estou ciente do conteudo do Edital n° _ /2023 — PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO TEMPORARIA E CADASTRO RESERVA PARA O
CARGO DE TESOUREIRO DA AUTARQUIA MUNICIPAL DE TURISMO GRAMADOTUR.

Assinatura do Candidato:

Gramado, de margo de 2024.

* E OBRIGATORIO INFORMAR UM ENDEREGO DE E-MAIL E UM NUMERO DE TELEFONE
CELULAR VALIDOS, VISTO QUE A CONVOCAGAO DAR-SE-A POR ESTES MEIOS DE
COMUNICAGAO, CONFORME ITEM 10.1 DO EDITAL DE ABERTURA.
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES DAS FUNGCOES

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS: Executar trabalhos administrativo-burocraticos,
compreendidos em rotinas preestabelecidas que possam ser prontamente atendidos;
executar e orientar a organizagao e a manutencgao de ficharios, arquivos e cadastros; realizar
a redacao, controle e arquivamento de expedientes, tais como: processos, fichas, oficios,
memorandos, portarias, editais, contratos, certidbes, e outros documentos; proceder e
orientar o arquivamento de publicagcbes em geral e outras informagdes de interesse da
GRAMADOTUR; realizar as atividades necessarias para aquisicao de materiais, conforme
determinacgao da Presidéncia; proceder o recebimento e o0 armazenamento de materiais e
suprimentos em geral, conferindo-os e identificando-os; realizar o controle do almoxarifado
e patrimonio; executar o controle de pessoal, inclusive com a elaboragcdo da folha de
pagamento, de acordo com a orientagao da Presidéncia, observada a legislagao pertinente;
assessorar na execucdo dos trabalhos contabeis, balancetes mensais e anuais
(orgamentario e financeiro), quando designado; executar servigos de controle, organizagao
e informacao de despesas da GRAMADOTUR, quando designado; compor comissdes e
integrar grupos operacionais, quando designado; prestar e manter atualizadas informacgdes
solicitadas, inclusive com a utilizagdo de sistemas informatizados, por outros érgéos
(Tribunal de Contas, Receita Federal, Ministério Publico e outros), e/ou individuos em geral,
que versem sobre dados administrativos, financeiros, contabeis ou de patrimbnio da
GRAMADOTUR; manter organizado e arquivado os documentos do setor; responsabilizar-
se pelo uso dos bens municipais no exercicio da funcdo; manter-se atualizado com a
legislacdo municipal e a inerente as suas atividades; frequentar cursos de aperfeicoamento;
auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagao ou designagao
superior; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do ambiente interno e externo; executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao; executar outras
tarefas de assessoramento a GRAMADOTUR, na sua area de atuagdo e conforme
determinacao da sua chefia e/ou Presidéncia.
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Cargo: ASSISTENTE DE EVENTOS

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS: Executar trabalhos administrativo-burocraticos,
compreendidos em rotinas preestabelecidas que possam ser prontamente atendidos;
executar e orientar a organizacdo e a manutencado de ficharios, arquivos e cadastros;
executar as atividades necessarias para a realizagcao dos eventos, conforme determinacao
da Presidéncia ou chefia imediata; compor comissdes e integrar grupos operacionais,
quando designado; prestar e manter atualizadas as informagdes de rotina para realizagao
dos eventos, tais como prazos, processos e demais procedimentos burocraticos; manter
organizados e arquivados os documentos do setor; responsabilizar-se pelo uso dos bens
municipais no exercicio da fungédo; manter-se atualizado com a legislagdo municipal e a
inerente as suas atividades; auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades
conforme solicitagdo ou designacao superior; tratar com cortesia e simpatia as pessoas do
ambiente interno e externo; auxiliar no atendimento ao publico e clientes; atender o publico
e prestar informagdes com relacédo aos eventos da GRAMADOTUR,; auxiliar o departamento
de captacao, conforme orientacdo superior; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo; executar outras tarefas de assisténcia a
GRAMADOTUR na area de atuacdo e conforme determinacdo da sua chefia e/ou
Presidéncia.

CONDIGOES DE TRABALHO (ambos cargos): Carga Horaria: 40 horas semanais. O
exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos em horario diverso da jornada de
trabalho estabelecida, inclusive a noite, aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO (ambos cargos):
Habilitagdo: Ensino Médio Completo.

Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade
de adaptacao de linguagem, boa comunicagao oral e escrita, empatia e bom relacionamento
interpessoal, apto a contornar situagdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade
de observacéo e organizacgéo.

Responsabilidades: materiais, documentos, informagdes e decisoes.
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ANEXO IV

DA COMPROVAGAO DE EXPERIENCIA

A comprovacgao do tempo de servico na area de atuacao, para fins de experiéncia
profissional, devera ser feita de uma das seguintes formas:

l. Tempo de servigo na area de atuagdao com vinculo empregaticio em empresas privadas:
mediante registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, acompanhado de atestado
em papel timbrado da empresa, com carimbo do CNPJ e assinatura do responsavel legal
pela mesma, o qual devera expressar claramente as atividades exercidas (que deverao estar
relacionadas com a area profissional do cargo — ANEXO lIl), bem como o periodo em que o
candidato esteve vinculado a empresa.

Il. Tempo de servigco na area de atuagcdo com vinculo empregaticio ou estatutario em 6rgaos
publicos: por meio de certidao fornecida pelos érgaos publicos. Os documentos deverao
expressar claramente as atividades exercidas (que deverao ser relacionadas com a area
profissional do cargo — ANEXO Ill), bem como o periodo em que o candidato esteve
vinculado a instituicio.

lll. Estagios curriculares, extracurriculares, bolsas e monitorias serdo considerados para fim
de experiéncia profissional, desde que realizados na area profissional do cargo (ANEXO IlI).
Devera ser apresentada declaragdo emitida pelo contratante ou agente integradora do
estagio, onde expresse claramente a data de inicio e término do estagio, bolsa ou monitoria
e as atividades exercidas, bem como sua carga horaria semanal, que ndo podera ser inferior
a 20 horas.
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ANEXO V

DECLARAGAO DE ACUMULAGAO DE CARGOS E PROVENTOS

Eu, declaro, sob as

penas da lei, que n&o ocupo cargo, emprego ou fungdo em nenhum érgéo ou entidade da
administragdo publica federal, estadual ou municipal, seja da administragdo direta ou

indireta.

Da mesma forma, declaro n&do receber proventos de aposentadoria de nenhum

Regime Proprio de Previdéncia como servidor civil ou militar.

Gramado, de margo de 2024.
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