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COMUNICADO

A Associagdo Brasileira de Pesquisa e Inovagdo Industrial - EMBRAPII é uma associagdo civil qualificada
como Organizagdo Social, supervisionada pelo Ministério de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, com a
interveniéncia do Ministério da Educagdo. Buscamos para compor nosso quadro funcional candidato para
o cargo de Profissional Administrativo — ADM2 — NiVEL 10. A ocupacio é imediata e formar-se-a cadastro
de reserva. Para saber mais sobre a EMBRAPII visite nosso sitio no enderego eletrdnico
www.embrapii.org.br

0 candidato sera selecionado para atuar na drea administrativa, com foco principal em compras,
contratos, eventos, almoxarifado e patriménio. Atribui¢des principais, experiéncia prévia, conhecimentos,
habilidades e atitudes para o exercicio da ocupagdo poderdo ser vistos no endereco eletrénico
http://embrapii.org.br/categoria/trabalhe-conosco/

Os interessados deverdo preencher o formuldrio de identificagdo do candidato, com o titulo de
Profissional Administrativo ADM2 — NiVEL 10 — Compras, Servicos e contratos e entrega-lo na sede da
. EMBRAPII, no SCS Quadra 09, Bloco C, 10° andar, Ed. Parque Cidade Corporate, sala 1035, Brasilia — DF —
Cep:.70.308-200, até as 18:00 horas do dia 20 de abril de 2016, acompanhado do curriculo do candidato.

Serdo chamados para aplicagdo de Nota Técnica os 10 (dez) candidatos que, além de atendidos os
requisitos minimos estabelecidos para o perfil, tenham obtido a maior pontuagdo segundo critérios
previamente definidos para o processo seletivo. Em caso de empate na pontuacgdo, serdo convocados 0s
candidatos de maior idade. Para a etapa final — entrevistas - serdo convocados os 05 (cinco) candidatos
que obtiverem melhor desempenho até esta etapa.

Em caso de necessidade, outros candidatos poderdo ser chamados para entrevista a critério da
Administracdo da EMBRAPII.

O candidato selecionado sera contratado no regime da Legislagdo Trabalhista vigente (CLT) e enquadrado
no cargo de Profissional Administrativo — ADM2 — NIVEL 10, com saldrio nominal de R$ 5.898,81 mais
beneficios.

Brasilia, 06 de abril de 2016.

J eida Guimaraes
etor-Presidente
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Profissional Administrativo ADM2 — NiVEL 10

Ocupacdo: Apoio Administrativo a Compras, Servicos e Contratos — Admissao Imediata
e Formacao de Cadastro

Vagas: 1 vaga
Quadro: Permanente
Principais atividades:

Realizar atividades na darea administrativa, com foco principal em compras, contratos,
. eventos, almoxarifado e patriménio. Atuar na organizagdo, controle e logistica de
patriménio. Efetuar compras quando solicitado. Organizar, controlar e arquivar
correspondéncias e documentos conforme procedimentos determinados. Acompanhar
e controlar a utilizagdo e os niveis de estoque de suprimentos e solicitar a compra de
novos produtos e/ou a reposicdo quando necessario. Realizar o acompanhamento e
fiscalizagdo de contratos. Orientar, receber e organizar a documentagdo de contratos
recebida de consultores. Acompanhar e controlar o envio de contratos para aprovagao
interna. Atuar no atendimento ao publico interno e externo em sua area de atuacao.

Requisitos Indispensaveis

e Formagado superior completa em Administra¢do, Economia, Engenharia ou
Direito.

e Experiéncia comprovada de no minimo 3 (trés) anos em atividades na area
administrativa na gestdo de compras, servicos terceirizados, controle
patrimonial e de contratos administrativos.

. Conhecimento de praticas em comunicagdo comercial.

Conhecimentos comprovados de utilizagdao de ferramentas do Pacote Office.
Habilidade de classificacao, organizacdo e controle de documentos.

Boa verbalizacdo e redacao propria.

Facilidade de relacionamento e capacidade de trabalhar em equipe.
Habilidade de negociagao.
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Vigéncia do Processo Seletivo:

A validade da selegdo sera de 24 (vinte e quatro) meses a contar da data de divulgacdo
do resultado final.

Do Processo seletivo:

O Processo Seletivo sera conduzido por Comissdo Interna especialmente designada pela
EMBRAPII, para essa finalidade, composta de trés membros (o Superintendente
Administrativo e Financeiro e dois Chefes-Coordenadores da EMBRAPII) e sera
desenvolvido em trés etapas:

e Avaliagdo de Curriculo e respectiva pontuacao;

e Nota Técnica com tema relacionado as atividades a serem desenvolvidas, a ser
. divulgado no momento da realizagdo da prova;

e Entrevista técnica com a Comissdo Interna da EMBRAPII.

Contetido Programatico para o Cargo/Ocupacao

e Avaliacdo de Curriculo e respectiva pontuacdo: experiéncia comprovada de 4
(quatro) anos em atividades afins = 2 pontos; 5 (cinco) anos = 4 pontos; 6 (seis)
anos = 6 pontos; 7 (sete) anos = 8 pontos. Acima de 7 (sete) anos de experiéncia
=10 pontos.

e Cursos comprovados de atualizagdo/aperfeicoamento em atividades afins de no
minimo 40 horas = 2 pontos por curso (maximo de 3 (trés) cursos).

e Nota Técnica com no minimo 20 linhas e no maximo 30 linhas sobre tema a ser
fixado relacionado as atividades do cargo, onde serdo avaliados o conteudo e a
gramatica. A Nota Técnica ndo pode fugir ao tema proposto. O contetdo do texto
precisa ter relagdo direta com o tema. Sera avaliada a capacidade do candidato

. de organizar os argumentos que fundamentardo as conclusdes do texto e a
utilizacdo correta dos recursos da lingua (normas gramaticais). Classificagdo do
dominio do tema: baixo dominio da estrutura do texto = 1 ponto. Bom dominio
da estrutura do texto = 4 pontos. Excelente dominio da estrutura do texto = 8
pontos. Quanto ao dominio da lingua (ortografia, acentuacdo, separagdo de
silabas, pontuagao, concordancia nominal e verbal): Ruim = 1 ponto. Bom = 3
pontos. Excelente = 6 pontos.

Jo meida Guimazés ;

etor-Presidente
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FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

CARGO: PROFISSIONAL ADMINISTRATIVO — ADM2 — NIVEL 10

NOME DO CANDIDATO:

FORMACAO SUPERIOR:

DATA DE NASCIMENTO:

. ENDERECO:

CIDADE:

TELEFONE RESIDENCIAL

TELEFONE MOVEL:

E-MAIL:




