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Processo Seletivo
Assistente Administrativo

Pelo presente o SINDIPETRO/MG torna publico o processo seletivo para contratacio de Assistente Admi-
nistrativo em Belo Horizonte/MG.

1. DAS INFORMAGCOES PRELIMINARES:

O presente edital tem por objetivo selecionar candidatos/as para contratacio imediata por tempo indetet-
minado e para formacdo de cadastro de reserva para contratagoes futuras, de acordo com o quadro de vagas
disponivel no tépico 2.3.1.

Deverio ser encaminhados para o e-mail diretoria@sindipetromg.org.br os seguintes documentos e constante
no assunto da mensagem “PROCESSO SELETIVO — ADMINISTRATIVO™:

1.1 Curriculo atualizado (em arquivo PDF com no maximo 2 paginas);

1.2 Breve carta de apresenta¢ao — 1 lauda — (em arquivo PDF);

2. DAS CONDI(;()ES DO TRABALHO
2.1. Regime de trabalho regido pela CLT;

2.2. Beneficios: Vale Refeicao/Alimentacao, Gympass/Wellhub, Plano de Saide, Vale Transporte/Auxilio
Combustivel

2.3 Jornada de trabalho: 40 horas semanais;

2.4 Disponibilidade para trabalhar na cidade de Belo Horizonte (MG), na Sede do Sindipetro/MG: Avenida
Barbacena, 242 - Barro Preto;

2.5 Salario bruto: R$ 4.373,05

3. DA VAGA E DOS REQUISITOS MINIMOS

3.1 Para a 1 (uma) vaga de Assistente Administrativo ¢ exigido:
3.1.1 Experiéncia de 2 (dois) anos em gestao administrativa e financeira.
3.1.2 Dominio do pacote Office e de programas de gestdo financeira.

3.1.3 Formagao em ensino médio, técnico ou superior em areas de ciéncias humanas e de ciéncias
sociais aplicadas.

3.2 Sobre as competéncias desejaveis para a vaga de Assistente Administrativo:



3.2.1 Experiéncia e/ou habilidade em atendimento ao publico, pessoalmente e por telefone, em gran-
de volume.

3.2.2 Experiéncia na atuagao em organizagdes da sociedade civil, como sindicatos, movimentos so-
ciais e associacoes;

3.2.3 Curso Superior completo em areas de ciéncias humanas e de ciéncias sociais aplicadas, cursado
em universidade/faculdade devidamente reconhecida pelo MEC.

3.2.4 Disposic¢ao e interesse do/a candidato/a em aprofundar o entendimento das questoes especifi-
cas da categoria petroleira.

3.3 Sobre as atividades a serem exercidas no cargo de Assistente Administrativo:
3.3.1 Suporte a Secretaria Administrativa e Financeira:

Gestao Financeira: Coordenagao da gestio financeira do Sindicato como Gestao de contas a pa-
gar ¢ a receber; Administracao de Imoveis e Patrimonio do Sindicato; Elaboragao e gestao de pla-
nilhas (prestagoes de contas, especificagao de gastos, conciliagao bancaria e outras); Auditoria das
contas; Digitalizacao e conferéncia didria/mensal de todas as notas e comprovantes de pagamentos
para envio a contabilidade; Reunides de prestacio de contas com a Secretaria Administrativa e Fi-
nanceira e Conselho Fiscal; Contratacao de fornecedores para compra de materiais e mao de obra.

Gestao de Recursos Humanos: Coordenacao da gestao de recursos humanos, como Programa-
¢ao de férias e conferéncia de contracheques; Apoio no controle e tratamento de ponto de funcio-
narios; Conferéncia de atestados; Inclusao, exclusio e solicitacao de beneficios.

Gestio Administrativa: Apoio nas atividades e tarefas administrativas, como filiacao/desfiliacio;
controle de acesso; atendimento telefonico, presencial e via e-mail da Secretaria Administrativa e
Financeira; abertura/fechamento do Sindicato; controle de arquivos e documentos; compra de
passagens e reservas de hospedagens; homologacdes; resolucao de demandas com fornecedores;
gestao de veiculos; controle de agenda e organizacao de eventos internos; organizagao de eleicdes
sindicais; zeladoria da estrutura da sede do Sindicato.

3.3.2 Suporte a Secretaria Juridica:

Atendimento telefonico, presencial e via e-mail da Secretaria Juridica; Acompanhamento basico de
andamento processual; Apoio no controle da agenda dos advogados; Apoio na busca de documen-
tos para processos; Conferéncia de Prestacoes de Contas e Alvaras Judiciais.

4. DOS CRITERIOS DE SELECAO

4.1 O processo seletivo acontecera nas seguintes etapas:
4.1.1 Recebimento e analise de curriculo e Carta de Apresentagao — Carater eliminatério
4.1.2 Entrevista individual — Carater eliminatério

4.2 Os resultados das etapas e informacdes inerentes a elas serdo notificadas aos/as candidatos/as através
de e-mail.

5. DOS PRAZOS DESTE EDITAL
5.1 Publicacio do edital: 30/10/2026

5.2 Recebimento de curriculos (maximo 2 paginas), carta de apresentagao e inten¢ao (maximo de 20 linhas)



de 30/10/2026 a 17/11/2026, até as 23h59min.
5.3 Analise dos curriculos e definicio dos/as selecionados/as de 24 a 26/11/2026.

5.4 Notificacdo e convocacio dos selecionados para entrevistas dos/as selecionados/as: até 01/12/2026 até
as 23h59min.

5.5 Realizacio de todas as entrevistas entre 02/12/2026 e 04/12/2026 — Horérios a definir

5.6 Notificacio e convocacio do/a candidato/a a ser contratado/a (resultado final da selecio) 09/12/2026
até as 23h59min.

5.7 Inicio do processo para contratagao a partir de 10/12/2026;

6. DISPOSICOES GERAIS

O Sindipetro/MG se reserva no diteito de alterar ou suspender a presente selecio caso seja de seu interesse.

O(A) candidato(a) selecionado(a) devera apresentar imediatamente os seguintes documentos para efetivar a

contratacao:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) com pagina para novo registro;
Copia (frente e verso) da primeira pagina da carteira de trabalho com a identifica¢io;
Copia do cartao PIS;

Exame admissional para trabalho;

Copia Carteira de Identidade (RG);

Copia do CPF;

Coépia do Comprovante de endereco;

Comprovante de escolaridade (Formagao);

2 (duas) fotos 3%X4;

N° de conta bancaria;

CPF dos filhos e conjuges;

Certificado de reservista (se for o caso);

Certidao de casamento (se for casado);

Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos (se tiver filhos);
Comprovante de residéncia;

Carteira de identidade;

Titulo eleitoral Belo Horizonte.
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Belo Horizonte, 09 de novembro de 2026
Carmen Licia Goncalves Rodrigues da Mata
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