EDITAL

PROCESSO SELETIVO INTERNO — FCM/Relacées Publica e Imprensa

1 vaga de Técnico Administrativo

O Processo Seletivo Interno da Relagdes Publicas e Imprensa /FCM é uma iniciativa da
Diretoria com o apoio da Coordenadoria Administrativa, Financeira e Operacional e da
secdo de Gestdo de Pessoas da FCM

Instrucoes Gerais

Podem participar do Processo Seletivo Interno funciondrios lotados na Faculdade de
Ciéncias Médicas - FCM.

A funcdo em questdo nao possui gratificacdo por representacdo e ndo altera o
segmento ou o nivel da Carreira de seu ocupante.

Periodo de InscricGes

As inscricOes devem ser realizadas nos dias Uteis compreendidos entre o dia 11 de
dezembro de 2020 e o dia 18 de dezembro de 2020, por e-mail, encaminhar dois
arquivos em PDF sendo nomeados <como o exemplo a seguir:
“curriculo_nomecompleto” e “carta_nomecompleto”, para o e-mail
diretfcm@unicamp.br, até as 17h30 do dia 18 de dezembro de 2020.

Sobre a Funcao

Descrigdo Geral: Apoio administrativo para organizacao de eventos e outras atividades
de comunicagao relacionadas.

Suporte a organizagao de eventos online e presenciais sob a demanda da Diretoria
da FCM: controle da agenda de eventos, organizacao e realizacdo de reunides de
planejamento em eventos, contato com fornecedores e parceiros, envio de cartas e
convites, confirmacao de presenca, reserva em hotéis e agendamento de passagens
aéreas (quando necessario), elaboracdao de check-lists e roteiros cerimoniais diversos,
acompanhamento da execug¢dao dos eventos, alinhamento com as diversas areas da
FCM de suporte a eventos (compras, audiovisual, legolandia, e etc.), alinhamento com
as areas de suporte audiovisual da FCM e participantes convidados para transmissdes
online, testes de equipamentos e conexdo remota.

Suporte as atividades de agendamento e administracio do auditério da FCM
enquanto o mesmo estiver subordinado a area de Relagdes Publicas e Imprensa, tais
quais: captacao dos pedidos de agendamento via sistema online, interlocu¢do com o
cliente, alinhamento com o setor de financas para emissao de boletos e pagamentos;



manutencdo do auditério no que diz respeito a infraestrutura local (limpeza,
funcionamento dos equipamentos audiovisuais, reposicdo de insumos e etc.), com
articulagcdo com dreas como MSA, Almoxarifado, Legolandia e Compras.

Suporte as atividades de manutencdo e agendamento do Espa¢co Gourmet e Espago
das Artes, tais quais: organizacdo e agendamento de coffee breaks, brunchs, almocos,
jantares e etc. decorrentes de eventos como defesas de tese, workshops, semindrios e
etc.; controle de itens de insumo e apoio a montagem de eventos, como copos, garrafa
de cafés, toalhas, e etc.; controle do agendamento de exposicdes, com elaboracdo de
visitas guiadas juntamente com os artistas, montagem e desmontagem das exposicdes,
realizagdo do vernissage.

Suporte as atividades de expedientes administrativos internos da Area, tais quais:
recursos humanos, controle e orientacdo e guarda de patrimonio, elaboracdo e
analise de processos e fluxos de trabalho e de gestdao de documentos.

Recursos de Trabalho
Equipamentos:

* Computador (videoconferéncia, webcan, microfone, agenda)
* Telefone (Whatsapp, VolP)
* Copiadora (scanner, impressora, copias)

Condic¢oes de Trabalho
Segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h30

*Eventualmente, por autorizacdo expressa da Diretoria da FCM, ter flexibilidade de
horarios para oferecer suporte a eventos fora do horario de expediente, inclusive aos
finais de semana.

Requisitos

Escolaridade Minima Exigida: Nivel Médio
Competéncias Técnicas:
Conhecimentos Indispensaveis:

* Conhecimentos de Informatica (Word, Excel, Power Point)
* Conhecimentos dos Sistemas da Unicamp e da FCM (SIGAD, SIAD,Moodle).



Conhecimentos desejaveis:

e Organizacdo de Eventos;

e Inglés;

e Espanhol;

e Softwares de edicdo de imagens e similares;

e Gestdo de banco de dados de e-mail e listas de contato;
e Comunicagdo interpessoal e/ou geral;

e Gestdo de Redes Sociais;

Experiéncia:

e Organizacgdo e/ou secretaria de eventos corporativos e/ou cientificos
e Minimo de 2 anos de contratacdo na FCM

Competéncias Pessoais:

e Dinamismo e desenvoltura para trabalhar na organizacdo de eventos;
e Flexibilidade para lidar com imprevistos;

e Gostar de falar em publico;

e Estar aberto a novos desafios e conhecimentos;

e Cordialidade no relacionamento interpessoal;

e Discricdo;

e Pontualidade;

e Empatia;

e Postura pro-ativa;

e Capacidade para lidar e gerir conflitos;

Avaliacao dos Candidatos e Selecao

Os candidatos serdo avaliados por uma Comissdao de Avaliagdo composta por 3
membros, sendo 2 representantes da drea de RelagGes Publicas e Imprensa, e 1
representante da administracdo da Faculdade de Ciéncias Médicas, dentre os
relacionados abaixo.

Composicao da Comissao de Avaliagao:
Maria José Ramalheira Guardado
Salete Gobi Chiulle Dias

Thiago Sancassani

Camila Delmondes Dias

Edimilson Montalti



Etapas
O Processo Seletivo constara apenas de

1. Avaliagdao de documentos

Avaliacdao de Documentos
No ato da inscricdo, os candidatos devem entregar os seguintes documentos:
Utilizar: Fonte Arial, Tamanho 12.

1. Curriculo atualizado em PDF (maximo duas pdaginas, nome do arquivo
curriculo_nomecompleto)

2. Carta de Apresentacdo em PDF (mdaximo de 30 linhas, nome do arquivo
carta_nomecompleto)

A Carta de Apresentacdo deve ser direcionada a Comissdo de Avaliacdo e deve conter
uma breve apresentacdo do candidato; conhecimentos, habilidades e pontos a
desenvolver; bem como a motivacdo para se candidatar ao cargo.

Os documentos serdo avaliados pela Comissdo de Avaliacdo quanto ao cumprimento
das regras estabelecidas e em consonancia aos requisitos do cargo.

Composicao das Notas

Os candidatos serdo classificados de acordo com sua Nota Final. O Curriculo e a Carta
de Apresentacgao serdo avaliados individualmente na escala de O(zero) a 10(dez).

A Nota Final serd calculada atribuindo-se Peso 1 ao Curriculo e Peso 1 a Carta de
Apresentagdo. Assim, a nota final sera calculada de acordo com a seguinte férmula:

Nota Final = [NC + NA] / 2

Nota de Curriculo = NC

Nota da Carta Apresentacao = NA

Divulgacao do Resultado final

Os candidatos receberdo individualmente, por e-mail, sua nota final, bem como o
nome do funcionario escolhido para assumir a vaga. Todos os candidatos irdo receber



um feedback referente ao seu desempenho neste processo. Apds ciéncia de todos os
candidatos, o nome do candidato selecionado sera divulgado para toda a comunidade
através Diretoria via imprensa da FCM.

Disposi¢Oes Gerais

Duvidas com relacdo ao processo deverdo ser encaminhadas para
admfcm@unicamp.br

Os prazos informados poderao ser alterados a qualquer tempo pela Diretoria da FCM e
serdo comunicados imediatamente aos candidatos.
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