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PREFEITURA

MEMBROS DE EQUIPE PARA A SUBSECRETARIA EXECUTIVA

A Geréncia de Selecao e Desempenho divulga:
Mobilidade Interna para setores diversos da Subsecretaria Executiva da Secretaria Municipal de Educagao.

GERENCIA DE SELEGAO E DESEMPENHO
PRINCIPAIS ATRIBUIGOLS DA GERENCIA
I

- Acompanhamento e normatizacdo das acles de
recrutamento e selecao;

- Administracdo do banco de habilitados dos processos
seletivos internos;

- Implantagdo e execucdo do Programa de Avaliacdo de
Desempenho dos servidores;

- Planejamento, implantagdo, acompanhamento e
controle dos processos da sua area de atuacao.

PERFIL QUE BUSCAMOS
—

- Facilidade na elaboracdo e revisdao de textos oficiais;

- Office intermediario (principalmente Excel e PPT);

- Facilidade para falar em publico;

- Proatividade;

- Colaboracéo;

- Disposi¢do para novos aprendizados;

- Capacidade de trabalhar com prazos curtos e metas;

- Experiéncia em recrutamento e selegdo; avaliagdo de
desempenho e competéncias serd um diferencial na
selegdo.

NUMECRO D VAGAS
]

- 02 vagas

GERENCIA DE PLANEJAMENTO E ACOMPANNAMENTO
DE SERVIGOS E DE APOIO OPERACIONAL

PRINCIPAIS ATRIBUIGTES DA GERENCIA
I

- Planejamento das acdes de contratacdo de servicos de
apoio operacional;

- Elaboracdo de termos de referéncia relativos a
contratacdo de servicos de apoio operacional;

- Orientacdo das coordenadorias regionais de educacdo
no que tange aos procedimentos relativos a gestdao dos
contratos de servicos de apoio operacional.

PERFIL QUE BUSCAMOS
—

- Elaboracdo, revisdo de textos oficiais e pacote office

intermediario;

- Proatividade;

- Colaboracao;

- Visdo sistémica;

- Inovagdo e criatividade;

- Disposicdo para novos aprendizados;

- Capacidade de trabalhar com prazos curtos e metas.

NUMERO DE VAGAS
—

- 02 vagas

GERENCIA DE PAGAMENTO £ BENLFicCIOS
PRINCIPAIS ATRIBIJIQG[S DA GERENCIA
|

- Execucdo e monitoramento das atividades
concernentes ao pagamento de: dupla regéncia,
gratificacOes, encargos, beneficios, bolsa auxilio e auxilio
transporte aos estagiarios remunerados;

- Atualizacdo do acervo cadastral da evolugdo histdrica
dos cargos em comissdo e funcles gratificadas da
Secretaria;

- Monitoramento e controle da ocupacdo e da vacancia
dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas;

- Acompanhamento das acOes referentes a elaboracdo
dos atos de designacdo, nomeacgdo, dispensa e
exoneracdo de cargos comissionados, nos termos da
legislacdo em vigor;

- Encaminhamento das solicitacSes para elaboracdo de
atos de nomeagdo e exoneragdo de cargos
comissionados.

PLRFIL QUL BUSCAMOS
—

- Conhecimento basico em Pacote Office;

- Colaboracéo;

- Visdo sistémica;

- Disposi¢do para novos aprendizados;

- Capacidade de trabalhar com prazos curtos e metas.

NUMERO DE VAGAS
|

- 01 vaga.

GERENCIA DE DIREITOS, VANTAGENS E
APOSENTADORIA

PRINCIPAIS ATRIBUIGDES DA GERENCIA
I

- Execugdo de atividades de progressdo funcional e de
concessao de beneficios e vantagens ao servidor;

- Monitoramento das atividades relacionadas a andlise e
concessdo de aposentadoria do servidor da SME e
demais beneficios que envolvam o ato de aposentacdo,
fixacdo de proventos e abono de permanéncia;

- Acompanhamento da atualizacdo de dados cadastrais
do servidor aposentado;

- Andlise e emissdo dos pareceres nos processos de
pessoal, relativos a concessdo de direitos e vantagens e
de aposentadorias.

PLRFIL QUE BUSCAMOS
—

- Facilidade para interagir com o publico;
- Capacidade de trabalhar em equipe;

- Capacidade de otimizar o tempo;

- Disposicdo para novos aprendizados;

- Conhecimento basico de Word e Excel.

NOMERO DE VAGAS
|

- 04 vagas



GERENCIA DE ADMISSAO, MOVIMENTAGAO E
CONTROLE FUNCIONAL

PRINCIPAIS ATRIBUI(}ﬁ[S DA GERENCIA

]

- Acompanhamento das atividades relativas a posse e a
lotacdo de candidatos nomeados ou contratados;

- Emissdo de parecer técnico especializado em assuntos
sobre a vida funcional do servidor;

- Atualizacdo do cadastro funcional,

- Execucdo de atividades relativas ao cadastramento de
informagdes funcionais e de frequéncia no Sistema
Informatizado de Recursos Humanos - ERGON;

- Acompanhamento e monitoramento da execucdo das
avaliacoes de desempenho de servidores em estagio
probatorio;

- Publicacdo de atos para confirmacdo de servidores no
quadro permanente.

PERFIL QUE BUSCAMOS
—

- Afinidade com atividades administrativas;

- Afinidade com atendimento ao publico;

- Conhecimento intermedidrio do pacote Office;

- Visdo sistémica;

- Disposi¢do para novos aprendizados;

- Capacidade de trabalhar com prazos curtos e metas.

NUMERO DE VAGAS
—

- 03 vagas

PRE-REQUISITOS PARA TODAS AS VAGAS
]

- Ser servidor(a) efetivo do quadro da SME/RJ;

- Ndo ter sido apenado em sang¢des administrativas
referentes a pontualidade, assiduidade ou outras
situacdes concernentes a vida funcional do(a)
servidor(a) que sejam de relevancia administrativa nos
Ultimos dois anos;

- Ter concluido o estagio probatdrio;

- Ndo estar de licenca médica por mais de 30 dias ou
sem alta e/ou licenca sem vencimento.

INTERESSADOS
e

Para se inscrever preencha o formulario acessando pelo
link: https://forms.office.com/r/00fxN9mkAT

GCRONOGRAMA

- Inscri¢des: de 11/02 até 21/02.
- Andlise das inscricGes: 22/02

- Entrevistas: de 23/02 até 25/02
- Resultado final: 03/03

INFORMAGOLS COMPLEMENTARLS

- A atuacdo para todos as vagas sera no Nivel Central
(Rua Afonso Cavalcanti, 455 — Cidade Nova);

- Os resultados serdo disponibilizados nas midias
sociais e nos canais oficiais da SME, conforme previsto
no cronograma;

- A movimentacdo do(s) servidor(es) selecionado(s)
serd efetivada com a apresentacdo do documento
contendo o pronunciamento da atual chefia - nada a
opor - com a estratégia de substituicao do servidor;

- A presente selecdo interna ndo altera qualquer
vinculo empregaticio ou funcional do(s) servidor(es)
inscrito(s) e selecionado(s) com a instituicdo, e nao
gera qualquer expectativa de direito quanto as
condi¢Bes de exercicio do cargo, o estatuto ou a
remuneracao;

- Os(as) responsaveis pela realizacdo deste processo
seletivo interno se reservam o direito de decisdo sobre
o resultado da selecdo, alteracdo do nimero de vagas,
bem como, a anulagdo parcial ou integral do processo
em qualquer tempo.

- Incentivamos a candidatura de pessoas de diferentes
grupos étnico-raciais, LGBTQIA+ e pessoas com
deficiéncia.


https://forms.office.com/r/00fxN9mkAT

