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EDITAL N°11/2022

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA

O MUNICIPIO DE CONQUISTA, neste ato representado pela
Prefeita Municipal, VERA LUCIA GUARDIEIRO, no uso de suas atribuicoes
legais, e em cumprimento as normas previstas no artigo 34 e seguintes da Lei
Complementar Municipal n® 023/2012, de 23 de janeiro de 2012, que “Dispde
sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Poder
Executivo do Municipio de Conquista, estabelece normas de enquadramento,
institui nova tabela de vencimentos e dd outras providéncias.”, torna publico a
abertura de inscrigOes e estabelece normas relativas a realizacao de PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO destinado a selecionar candidatos, visando
atender a necessidade de excepcional interesse publico para contratacao de

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, conforme contido no anexo I deste edital.

1- INFORMACOES GERAIS
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1.1 - O processo seletivo simplificado classificara pessoal para fungao publica do
quadro de reserva, com validade de até 2 anos, OU enquanto durar a
necessidade excepcional, para atender aos servicos descritos no Anexo I deste

edital.

1.1.1 - As vagas serao preenchidas de acordo com a necessidade do
Municipio, tendo o candidato classificado, EXPECTATIVA de designagao para

a referida funcao.

1.1.2 - O contrato serd por prazo determinado, de acordo com o
interesse, necessidade e conveniéncia da Administracdo Publica e podera ser

rescindido a qualquer momento, por interesse publico e em casos de:

a) Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou fungdes puiblicas;

b) Necessidade de redugao do quadro de pessoal, por excesso de despesa;
¢) Insuficiéncia de desempenho;

d) Pelo término do prazo contratual;

e) Por iniciativa do contratado;

f) Pela extingao da causa transitdria justificadora da contratacao.
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1.1.3 - Os candidatos classificados neste edital poderao ainda ser
convocados para substituicdo de servidores do quadro de efetivo do Municipio,
na hipdtese de férias, gozo de licengas previstas no Estatuto dos Servidores
Municipais e outros afastamentos tempordarios previstos legalmente, sendo que
em tal hipdtese serd firmado contrato temporario, com vigéncia adstrita ao

periodo de afastamento do servidor municipal.

1.1.4 - As Pessoas com Deficiéncias (PcD), aqueles que se enquadram nas
categorias discriminadas no artigo 4° do Decreto Federal n® 3.298/99, alterado
pelo Decreto Federal n® 5.296/2004, tém assegurado o direito de inscri¢ao no
presente Processo Seletivo, desde que a deficiéncia seja compativel com as

atribui¢des da funcao para a qual o candidato concorre.

1.1.5 - Das vagas que vierem a surgir durante o prazo de validade do
Processo Seletivo, 5% ficarao reservadas asPcD.

1.1.6 - A carga hordria de trabalho de cada cargo € a constante no Anexo I
deste Edital.

1.2 - O processo classificatorio tera duas etapas e consistird em:

a. Avaliagdo escrita — 10 pontos — redacdo dissertativa sobre tema
geral, na qual serao avaliadas a capacidade de argumentacao do
candidato, a utilizagao da norma culta da lingua portuguesa, e a
organizagao das ideias.
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b. Titulos

1.3 — Os titulos serao pontuados da seguinte maneira:

atuacao

TITULOS VALOR LIMITE DE COMPROVACAO
AVALIADOS UNITARIO PONTOS
Curso de Graduacgdo | 20 (vinte) pontos 20 (vinte) Fotocopias de Diplomas ou Histdricos
desde de que por pods pontos Escolares ou certificados de conclusao de curso
relacionada a area de graduagao de graduacdo, expedido por instituicao

oficialmente reconhecida pelo MEC ou
Conselho Estadual ou Federal de Educacao.

2 - CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1- As inscrig0es serao realizadas de forma presencial na Prefeitura Municipal

de Conquista, localizada na Praga Coronel Tancredo Franga, n® 181, Centro,

CEP: 38.195-000, nesta cidade de Conquista, Estado de Minas Gerais, no horario

das 09:00 as 11:00 e das 12:00 as 16:00 horas.

2.2 - Periodo: de 19 a 25 de maio de 2022.

2.3- As informagOes prestadas na Ficha de Inscricdo, bem como o seu

preenchimento, sao de exclusiva responsabilidade do candidato.

2.4- E vedada a inscrigao condicional e/ou extemporanea.

2.5- Nao serao aceitas inscri¢oes via fax e/ou correio eletronico.
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2.6- Nao serao aceitos quaisquer documentos ou altera¢des na inscrigao fora do
momento da inscri¢ao;

2.7- A documentacdo serd apresentada somente em forma xerocopiada,
realizada a conferéncia com o original, no ato.

2.8- A inscri¢ao em desacordo com este Edital sera anulada em qualquer fase do
processo seletivo e implicara a exclusao do nome do candidato da relacao dos
classificados e a perda dos direitos decorrentes, mesmo que ja tenha ocorrido a

homologacao do Resultado Final.

2.9 - A inscricdo do candidato implicard na tacita e integral aceitagao das
atribui¢oes do cargo a que concorre.
2.10 — No ato da inscrigao, o candidato devera apresentar copias em 2 vias de

todos os documentos para validagdo por meio de protocolo, dos seguintes
documentos:

2.10.1 - RG e CPF;
2.10.2 - Comprovante da Residéncia;
2.10.3 — Comprovante de conclusdo do ensino médio.

2.10.4 — Comprovantes de graduacdo — titulos para pontuagao.

2.11 - Sao condigOes para a investidura no cargo:
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2.11.1 - ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso
nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos
termos do §1¢, artigo 12, da Constituicao Federal e do Decreto n® 70.436/72.

2.11.2 - gozar dos direitos politicos, nos termos do § 1.2 do artigo 12
da Constituicao Federal.

2.11.3 - estar em dia com as obrigacoes eleitorais e militares.
2.11.4 - ter, no minimo, dezoito anos completos na data da posse.

2.11.5 - ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do
cargo.

2.11.6 - ser aprovado no Processo Seletivo Publico e possuir os
requisitos exigidos para o exercicio da fungao, conforme estabelecido
no Anexo I deste edital.

2.11.7 - Nos ultimos cinco anos, na forma da legislacdo vigente:

a) nao haver sofrido sangcdo impeditiva do exercicio de
cargo/emprego publico;

b) nao ter sido condenado em processo criminal, por sentenca
transitada em julgado, pela pratica de crimes contra a
Administracao Publica.

c¢) nao ter sofrido Processo Administrativo Disciplinar que
implique penalidade sujeita a demissao.

3- CRITERIOS PARA CLASSIFICACAO

3.1 - A classificacao dos inscritos obedecera a nota obtida na redagdo acrescida
da nota dos titulos eventualmente apresentados, computados conforme descrito
neste instrumento.
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3.2 - Critérios de desempate:

3.2.1 - maior nota na redacgao;

3.3— Publicado o resultado, fica facultado ao candidato a interposicao de

recurso, desde que fundamentado.

4 - RESULTADOS

4.1 - O resultado do processo de classificagao sera divulgado até o dia 30 de
maio de 2022, mediante afixagao de edital no atrio da Prefeitura Municipal de

Conquista e no site: www.conquista.mg.gov.br.

5-RECURSOS:

5.1 - O candidato poderad interpor recurso em face de erro na sua classificagao,
no prazo maximo de 02 (dois) dias tuteis, contados da data da publicacdo do

resultado do Processo Seletivo Simplificado.
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52 - O recurso deverda ser individual, dirigido a Prefeita Municipal,

devidamente fundamentado, digitado ou de proprio punho com letras legiveis

e conter as seguintes informacdes essenciais:

a) nome do candidato,
b) fungao pra a qual esta concorrendo,
c) endereco, telefone para contato,

d) justificativa devidamente fundamentada quanto a discordancia na
avaliacao, nao sendo aceitos os recursos meramente protelatérios;

53 - O recurso deverd ser protocolizado pessoalmente no seguinte
endereco: Prefeitura Municipal de Conquista, localizada na Praga
Coronel Tancredo Franca, n® 181, Centro, CEP: 38.195-000, nesta
cidade de Conquista, Estado de Minas Gerais, no hordrio de 09:00 as

11:00 e das 12:00 as 16:00.

5.4 - Admitir-se-4 um tnico recurso por candidato.

55- Os recursos interpostos em desacordo com as normas aqui
estabelecidas, fora do prazo ou que nao apresentem fundamentacao

logica e consistente nao serao apreciados.
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5.6 - Os recursos serao examinados por uma comissao integrada por
01(um) Servidor da Procuradoria e 02 (dois) Servidores da Secretaria

de Administracao e Recursos Humanos.

5.7 - Caso haja procedéncia quanto ao recurso interposto, a classificacao

inicial obtida pelo candidato sera alterada.

5.8 -Até 02 (dois) dias apds a interposi¢ao do recurso, a comissao revisora

dara ciéncia do resultado ao interessado.

5.9 - Depois de julgados todos os recursos, serd homologado e publicado

o resultado final do Processo Seletivo, com as eventuais alteracoes

ocorridas em face dos recursos.

6 - PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS

6.1 - A convocacao para o exercicio da funcdo obedecerd a ordem de

classificacdo para cada cargo.

6.2 - Para a designacdo, o candidato deverd apresentar fotocdpias simples dos

documentos a seguir especificados:
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a) Carteira de Trabalho;
b) Comprovante de Residéncia;

¢) Documento de Identidade;

d) Titulo de eleitor e comprovante de votagao da ultima elei¢ao;
e) Cadastro nacional da pessoa fisica - CPF;

f) Cartao de cadastramento no PIS/PASEP, quando houver;

g) Certidao de Casamento, se for o caso;

h) Carteira de Reservista, quando for o caso;

i) Certidao de Antecedentes Criminais;

j) Certidao de Nascimento das Criangcas menores de 14 anos,
quando houver.

6.3— O candidato devera trazer ainda, os seguintes documentos:

a) 02 (duas) fotos 3x4 atuais;

b) Laudo médico atestando as condig¢oes fisicas e mentais do
candidato, emitido por médico habilitado.

6.4 - Sera considerado desistente o candidato que nao comparecer na
data e no local determinado pela Secretaria Municipal de
Administracao e Recursos Humanos, munido de toda documentacao

acima especificada, no prazo de 48 horas.

10
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6.5 - O candidato classificado no Processo Seletivo Simplificado de que
trata este Edital sera designado para a funcao para a qual se

inscreveu.

6.6 - O candidato classificado no Processo Seletivo Simplificado devera
ter disponibilidade para trabalhar no lugar pertencente a sua area de

atuagao, conforme definido pelo Municipio.

7 - DISPOSICOES FINAIS

7.1 - A inexatidao das afirmativas contidas em documentos apresentados, ainda

que verificadas posteriormente, eliminard o candidato do processo seletivo.

7.2 - Cabera a Chefe do Poder Executivo, concluidas todas as etapas do Processo
Seletivo Simplificado, homologar seu resultado final.

7.3 - Os casos omissos ou situagdes nao previstas neste Edital serdo resolvidos
pela Procuradoria, juntamente com a Secretaria Municipal de Administragao e

Recursos Humanos.

Conquista - Estado de Minas Gerais, 19 de maio de 2022.

VERA LUCIA GUARDIEIRO

Prefeita Municipal

11
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ANEXO I - ESPECIFICACOES GERAIS

Cargo Vagas | Vencimento Carga Requisitos
Horaria
ASSISTENTE 01 + R$ 1.540,32 30 (trinta) | ENSINO MEDIO COMPLETO
ADMINISTRATIVO | CR horas
semanais

12
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ANEXO II - ATRIBUICOES:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICAO:

Descri¢ao Sumaria:

Prestar servigos de apoio administrativo.

Descri¢cao Detalhada:

I - Atender, orientar e encaminhar o publico;

IT - Auxiliar os Secretarios Municipais nas suas diversas atividades;

III - Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos, fichdrios e outros
documentos relativos aos registros funcionais dos servidores no setor em que
for lotado;

IV - Redigir expedientes, oficios, relatdrios;

V - Realizar trabalhos de digitacao e mecanografia;

VI - Auxiliar na organizagao, manutencao e atendimento nos departamentos a
que for encaminhado;

VII - Auxiliar no cuidado e na distribuicao de materiais de escritério, de oficinas
pedagodgicas e outros;

VIII - realizar servigos de banco, correio, etc.;

IX - tirar fotocOpias, organizar arquivos, pastas, etc.;

IX - Exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

NATUREZA: Efetivo

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo.
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