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PROCESSO SELETIVO N° 1104/17
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lotac&o: Comissao Cientifica

= DESCRICAO SUMARIA:

Preparar, organizar e controlar os servicos administrativos referentes as atividades da
Comisséo Cientifica. Tera sob sua responsabilidade: o expediente da Comissdo; o contato
com clientes internos e externos, para acompanhamento de assuntos administrativos
pertinentes a projetos em andamento ou em negociagdo; programacdo e agendamento de
reunides, mantendo os membros informados sobre a programacéo; manutencdo banco de
dados dos projetos de pesquisa atualizado; estruturacdo logistica, contratacdo e pagamento
de fornecedores e etc.

= PRE - REQUISITOS:
- Ensino Médio completo;

- Experiéncia comprovada, de no minimo 6 meses, em Centros de Pesquisa, Hospitais e/ou
Laboratorios, exercendo atividades de suporte administrativo na area de Pesquisa Clinica,
tendo como atribuicdes o controle de: projetos, documentacao regulatdria, logistica do estudo,
entre outras;

- Dominio do Pacote Office: Word, Excel e Internet;
- Disponibilidade para atuar 40h semanais das 7h as 16h.

- Desejavel:

- Conhecimento de nocdes basicas sobre a Legislacdo da Pesquisa Clinica, conducéo
de estudos clinicos e boas préticas clinicas;

- Ensino superior completo.

SALARIO: R$ 2031,08 + BENEFICIOS
(VT + VR R$ 240,00 + VA R$ 109,13)
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= ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

» Inscricdo: Retirar comprovante de inscricdo mediante a entrega do curriculo e copia
simples dos comprovantes dos Pré-requisitos exigidos (Diploma, histérico ou declaragéo de
conclusdo do Ensino Médio; Declaracédo, em papel timbrado da empresa, com carimbo e
assinatura do responsavel pela informacédo e/ou copia da Carteira de Trabalho — pagina da
foto, verso e contratos que comprovem a experiéncia em suporte administrativo em
Pesquisa Clinica) e dos desejaveis, se possulir.

Periodo: de 29 a 31/03/2017.
Horéario: das 08h as 11h

Local: InCor - Secdo de Recrutamento e Selecdo - Av. Dr. Enéas de Carvalho Aguiar, 44
— Bl I - 2° andar - Cerqueira César — Sdo Paulo — SP (Metrd Clinicas).

» Avaliacao Curricular: Eliminatéria - A continuidade do candidato no processo seletivo sera
definida apds avaliacédo curricular. O resultado da avaliagdo curricular sera divulgada em
03/04/2017, a partir das 15h, no site do InCor.

> Prova Escrita: Eliminatéria - Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem
nota igual ou maior que 70 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa — Peso 1

» Dinamica de Grupo/Entrevista: Eliminatéria - Serdo considerados aprovados os candidatos
gue obtiverem nota igual ou maior que 70 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa —
Peso 2.

» Critério de Classificacdo: Serdo considerados classificados os candidatos que obtiverem
MEDIA [(Prova Escrita + Entrevista X 2) / 3] igual ou superior a 70.

- ORIENTACOES GERAIS:
= Para inscricdo é necessario seguir as orientacdes descritas nesta divulgacéo. As inscricdes

poderao ser realizadas por terceiros.

= A divulgacéo dos resultados das Etapas do Processo Seletivo sera feita pelo site do InCor

(www.incor.usp.br),

= O resultado da Avaliagdo Curricular sera divulgada em 03/04/2017, a partir das 15h, no

site do InCor.

= A Prova Escrita esté prevista para dia 05/04/2017.



http://www.incor.usp.br/
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= O candidato é responsével por acompanhar o desdobramento do Processo Seletivo,
consultando o site do InCor na area “Processos Seletivos” no campo “Em

andamento/Convocagdes”.

= Em todas as Etapas do Processo Seletivo o candidato devera comparecer munido da
Cédula de Identidade ou Documento Oficial com foto, para identificacdo (original). A ndo

apresentacao implicar4 no impedimento da participagéo.

= A comprovacao dos Pré-requisitos declarados € obrigatdria para participacdo no Processo
Seletivo. Os requisitos desejaveis, se presentes, serdo considerados na avaliacao

curricular, porém, sua auséncia ndo veta a inscricdo do candidato no Processo Seletivo.

= Em caso de igualdade de classificacdo, serdo utilizados, sucessivamente, 0s seguintes
critérios de desempate: Maior idade, Maior nota Dindmica de Grupo/Entrevista; Maior nota
na Prova Escrita, Maior numero de filhos; For casado.

= O referido processo seletivo tera prazo de validade de um ano, podendo ser prorrogado por

mais um ano, a critério do Presidente da Banca Examinadora.

= Os processos seletivos realizados pela Fundagéo Zerbini s&o sujeitos a fiscalizacdo anual

do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, para verificacdo de sua regularidade.

= PROGRAMA:

Portugués, Matematica e Informatica.

Conhecimentos especificos da area de atuacdo (Pesquisa Clinica)




