Sesc

INFORMATIVO DE SELECAO — V2256914

NOME DA VAGA: ATENDENTE RECEPCIONISTA DE HOTEL — CABO FRIO/RJ (PRAZO
DETERMINADO)

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1- O Sesc - Servigo Social do Comércio, mantido pelas empresas de comércio, servigos e turismo, é
uma instituicdo de carater privado, sem fins lucrativos e de ambito nacional, voltada para o bem-estar
social das pessoas. Atua nas areas da Educacao, Salde, Lazer, Cultura e Assisténcia.

1.2- O Informativo de Sele¢do é um documento com todos 0s critérios e procedimentos estabelecidos pelo
SESC RJ para o processo seletivo, procedimentos estes baseados em regulamento préprio.

1.3- Os interessados em se inscrever na (s) vaga (s) em questdo deverdo ter ciéncia de todas as
informacdes aqui divulgadas. A inscricdo implica o conhecimento e aceitagédo das normas e condi¢des
estabelecidas neste documento, sobre as quais o candidato ndo podera alegar desconhecimento.

1.4- Vale ressaltar que a leitura e aceite em nossos Termos de Uso serd condicional para iniciar sua

candidatura no processo seletivo.

2. INFORMACOES SOBRE A VAGA

2.1- Cargo: Atendente Recepcionista de Hotel
2.2- Nimero de vagas: 03
2.3- Local de trabalho: Cabo Frio/RJ.

O SESC RJ estd presente em diversas cidades do Estado do Rio de Janeiro. Confira os

enderecos No NOSSO Site www.sescrio.org.br

2.4- Carga horéaria: 44 horas semanais

2.5- Contrato de Trabalho: Contratagéo efetiva, por prazo determinado (7 meses)

2.6- Beneficios: assisténcia médica extensiva a conjuge e filhos (com participacao financeira do
funcionario), convénio odontoldgico, vale-transporte, vale refeicdo ou alimentagdo, seguro de vida,

assisténcia funeral, auxilio doenca, previdéncia privada, auxilio creche ou baba (para criancas até 4
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anos incompletos) e auxilio necessidades especiais (para filhos e empregado). Além de desconto
nos titulos na editora do Senac, bolsa de estudos de 50% nos cursos do Senac RJ apés 6 meses
de empresa e carteira do Sesc RJ permitindo acesso as atividades desenvolvidas nas Unidades

com preco diferenciado, ambos extensivos aos conjuges, filhos, pais e mées.
Requisitos Obrigatoérios:

Ensino Médio Completo;

Conhecimento de Pacote Office;

Idade minima, no ato da inscri¢do: 18 anos.
Experiéncia anterior na fungéo;

Técnico de vendas.

Descricdo das Atividades:

Executar as tarefas relativas ao check-in e check-out dos hdspedes observando todos os
procedimentos em vigor;

Efetuar o recebimento de valores relacionados ao pagamento de reservas, despesas de telefone,
frigobar e de produtos vendidos;

Bloguear apartamentos para a entrada dos hospedes;

Conferir o caixa, tirar leitura e resumo de vendas, bem como a finalizacdo da maquina do cartdo de
débito e crédito;

Lancamento e fechamento de vendas no PDV;

Efetuar ressarcimento em eventual desisténcia de reservas;

Rodas auditoria no sistema, verificando as reservas do check-in do dia anterior e a ajusta-las;
Enviar relatérios de check-in, discrepéncias e observagfes para Governanga;

Responsabilidade sobre equipamentos, chaves, controles remotos, trancdes de cofre e do
cumprimento do regulamento interno do hotel;

Atender ao publico e atendimento telefdnico;

Prestar auxilio aos clientes sobre pontos turisticos e demais dlvidas sobre a regiao;

Atender e realizar reservas quando solicitadas;

Prestar todo atendimento no &mbito de Hospedagem e eventos.

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO SELETIVO:
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3.1- Inscricdes navaga

Para participar do processo seletivo, a inscricdo devera ser realizada através do endereco eletrénico:
http://www.sescrio.org.br/trabalheconosco.

3.2- Periodo de Inscricao

O candidato devera se inscrever no periodo de 24/08 a 29/08/2021.

3.3- Etapas de Selecéo
3.3-1. Avaliagao Curricular — De carater eliminatério

Nesta etapa serd realizada a analise das informacdes curriculares do candidato, quando serd verificado o
atendimento aos requisitos da vaga. Ressaltamos que os curriculos cadastrados com informagdes
incompletas ou confusas ndo serdo analisados.

Somente sera divulgada a lista com o0 nome dos candidatos aptos na etapa.
3.3-2. Avaliagdo de Conhecimentos Béasicos - De carater eliminatério e classificatorio
3.3-2.1. Lingua Portuguesa - De caréter eliminatdrio e classificatorio

Esta avaliagdo contém 10 questfes objetivas, com valor de 1,0 ponto cada, peso 2, sendo 20 pontos o
maximo a ser alcangado nesta prova, e tem por objetivo verificar o conhecimento do candidato conforme

conteudo programético divulgado abaixo, em acordo com o nivel da formagéo exigida para a vaga.

Conteudo Programatico Referéncias Bibliogréafica
Oragdo subordinadas adverbiais, Funcéo sintatica da
palavra se, Sinénimo de palavras, Ortografia, Gramdtica: Texto, Reflexdo e Uso - William Roberto
Acentuacao gréafica, Regéncia verbal, Figura de Cereja, Thereza Cochar Magalhaes.
linguagem, Uso do hé e a, Ortografia, Separagdo Gramadtica da Lingua Portuguesa - Ensino Médio —

silabica, Analise sintatica, Classe gramatical, Figura de @ 82 Ed. Mesquita, Roberto Melo

linguagem.

Para aprovacao na etapa sera exigido o minimo de 70% de aproveitamento.

O Sesc, utilizando-se da conveniéncia e da oportunidade, podera convocar para a etapa de Avaliacédo de
Competéncias, até cerca de 20 (vinte) candidatos que obtiverem a maior pontuagdo na etapa de Avaliagcao

de Conhecimentos.
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3.3-3. Entrega e Avaliacao de Habilitacao e Avaliacdo de Competéncias — De carater eliminatorio

e classificatério

Nesta etapa devera ser entregue cOpia de comprovante de conclusdo de curso, conforme nivel de
escolaridade requerido para a vaga (diploma/certificado, declaracdo atual), e outros documentos
comprobatdrios quanto a formacao e/ou experiéncia requisitados (registros, certificacdes, portfolios etc.).
Sera realizada a andlise da documentacao pelos avaliadores com o objetivo de verificar se o candidato

atende aos requisitos exigidos para a vaga.

* Em caso de apresentacdo de declaragdo de concluséo de curso em substituicdo a diploma/certificado,
a mesma devera ter data de emissdo de no maximo 6 meses, ha apresentacao.

** Caso o diploma/certificado seja do exterior, serd necessério a apresentacao de traducéo juramentada
e documento de revalidagédo em territdrio nacional.

O candidato que ndo comprovar a(s) habilitagdo(6es) exigida(s) estar4 automaticamente eliminado do

processo seletivo.

Em casos de candidato PcD (pessoa com deficiéncia), o mesmo também devera apresentar Laudo

Médico constando CID, com data de emissédo de no méximo 6 meses, na apresentacao.

Realizada a analise da documentacdo pelos avaliadores e verificado que o candidato atende aos
requisitos exigidos para a vaga, ser8o avaliados, por meio de entrevista, nivel de prontiddo e

desenvolvimento das competéncias comportamentais exigidas para a funcéo.
A avaliacéo seré realizada por um profissional da &rea de Recursos Humanos.
Para essa etapa de avaliagcdo sera atribuida a pontuacdo de 0 a 10 (zero a dez).

Serdo considerados aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem o minimo de 70% de
aproveitamento com relacdo a pontuagcdo méaxima (nimero de competéncias avaliadas x nota maxima de
10,0).

3.3-4. Avaliacao Técnica (Sede e/ou Unidade) — De caréter eliminatorio e classificatorio

Nesta etapa serdo avaliados, por meio de entrevista, o nivel de prontiddao e desenvolvimento das
competéncias técnicas exigidas para a funcgéo.

A avaliacdo serd realizada pelo gestor da area requisitante e/ ou pelo gestor da unidade.

Para essa etapa de avaliagdo sera atribuida a pontuacao de 0 a 10 (zero a dez).
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Serao considerados aprovados nesta etapa os candidatos que obtiverem o minimo de 70% de
aproveitamento com relagdo a pontuagcdo maxima (nimero de competéncias avaliadas x nota maxima de
10,0).

3.4- Convocacéo e divulgacao de resultados

A convocacgdo para as etapas e divulgacéo de resultados serdo realizadas através de publicagdo no site.
O candidato devera manter as informacdes atualizadas em seu cadastro no site, para realizacdo do
contato.

Os resultados, a partir da etapa de conhecimentos bésicos, conterdo a informacdo de aprovagédo ou

reprovacédo dos candidatos participantes de cada etapa do processo.

E de total responsabilidade do candidato manter-se atento com relagio ao andamento do processo.

4. DA CONTRATACAO

A contratacao do candidato aprovado na selecdo dependera da aptidao nos exames médicos requeridos

e da apresentacdo da documentacao exigida no ato da admisséo.

Documentos exigidos: Carteira de Identidade, CPF, Titulo de Eleitor, Comprovante de Conta no Santander
(caso ja possua), Comprovante de Residéncia, Comprovante de escolaridade, Carteira de Trabalho,
PIS/IPASEP, Comprovante de Qualificacdo Cadastral, Certificado de Reservista, Certiddo de nascimento ou
Casamento, Foto 3x4, Certiddo de nascimentos dos filhos menores de 14 anos e Caderneta de vacinacao dos
filhos menores de 5 anos.

Maiores especificacdes sobre documentagdo serdo informadas na etapa de admisséo.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1- O Sesc reserva-se o direito de proceder alteracdes neste processo seletivo, podendo fazer inclusdes
ou exclusBes de etapas desde que informadas aos candidatos e mantida a concorréncia/igualdade

do procedimento. Para tanto, divulgara a(s) alteragcao(6es) no site.

5.2- Na hip6tese excepcional de haver um nimero de candidatos igual ou inferior a 5 (cinco), por vaga,
aprovados na etapa de prova de conhecimentos especificos, poderéa ser precedida a reducéo da nota
minima de aprovada para 5,0 (cinco).
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5.3- O Sesc RJ podera limitar o niumero de candidatos que participardo da etapa de avaliacdo de
Competéncias, desde que esse numero ndo seja inferior a 10 (dez) candidatos, utilizando a média
geral entre as provas na etapa de Avaliacdo de Conhecimentos Basicos como critério de corte.

5.4- O candidato selecionado para admisséo sera aquele que obtiver a maior pontuacdo no ranking de

classificacéo final, entre todos os participantes aprovados ao final do processo seletivo.

Em caso de empate na classificacéo final, sera adotado como critério para desempate, na seguinte ordem,
a maior nota:

1. Na Avaliacdo Técnica

2. Na Avaliagdo de Conhecimentos Basicos

3. Na Avaliacdo de Competéncias

5.5- A aprovagéo no processo seletivo ndo gera compromisso de aproveitamento por parte do Sesc RJ.

5.6- O processo seletivo tera validade de até 24 meses a partir da data do anudncio, e os candidatos

poderado ser convocados a ocupar novas vagas do mesmo cargo e perfil, neste periodo.

5.7- O Sesc RJ reserva-se o direito de excluir do processo seletivo o candidato que prestar declaracao
falsa, inexata ou, ainda, que ndo satisfaca a todas as condi¢bes estabelecidas neste documento,

mesmo que o fato seja constatado posteriormente.

5.8- O Sesc, como qualquer organizacéo privada, ndo tem a obrigacdo legal de divulgar exemplares de
provas, gabaritos e notas dos candidatos em nenhuma etapa do processo seletivo, por razdes de

ordem técnica, de seguranca e direitos autorais adquiridos.

5.9- N&do serdo admitidos no Sesc RJ parentes até o terceiro grau civil (afim ou consanguineo) de
funcionarios do Senac ou Sesc, ou de presidente e membros efetivos e suplentes do conselho
nacional, do conselho fiscal ou dos conselhos regionais do Sesc ou Senac. Compreende-se como

parente até o 3°grau:

1° grau- consanguineo: pai, mée e filhos

Afinidade: marido, mulher ou unido estavel declarada, sogro(a), genro e nora

2° grau — consanguineo: irmaos e avos

Afinidade: cunhado(a)

3° grau- consanguineo: tios, sobrinhos e bisavos

Normativo Interno: padrasto, madrasta, enteado(a) e concunhado(a)
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5.10- O Sesc RJ podera adiar, suspender, revogar ou anular o processo seletivo, sem que caiba
qualquer indenizag&o ao candidato.

5.11- O SESC RJ promove a diversidade. Aqui vocé é muito bem vindx em todas as nossas
oportunidades de trabalho, independente do género, orientacdo sexual, raca, etnia, religido ou
deficiéncia.

No caso de enquadramento para candidato PcD, se aprovado para o provimento dos cargos, 0
concorrente PcD sera submetido & avaliacdo a ser realizada pela area de Medicina e Seguranga no

Trabalho do SESC RJ, na forma da lei, a fim de ser apurada a categoria de sua deficiéncia e a
compatibilidade da deficiéncia com o exercicio.

5.12- Qualquer pedido de esclarecimento em relagdo a eventuais ddvidas de interpretacdo deste
documento ou do resultado da etapa devera ser encaminhado para o e-mail

trabalheconosco@sescrio.org.br em até 1 (um) dia Gtil apds a divulgagdo do mesmo. Para tanto, é

necessario informar no assunto 0 nome do processo seletivo do qual esta participando.

CRONOGRAMA
Etapas Data
Divulgacéo da vaga 24/08/2021
Periodo de Inscrigdo 24/08 a 29/08/2021

Resultado da Avaliagéo Curricular

Resultado da Avaliagdo de Conhecimentos Bésicos e Convocacao para

Habilitagdo e Avaliagdo com RH As datas serdo
informadas através do
Resultado da Habilitacdo e Avaliacdo com RH e Convocacéo para a site SESC Rio

Avaliacdo com Gestor

Resultado da Avaliagdo com Gestor e Classificacdo Final
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