SECRETARIA ESPECIAL DE DESBUROCRATIZACAO, GESTAO E GOVERNO
DIGITAL
SECRETARIA DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL

EDITAL SGP N213/2020

PROCESSO SELETIVO PARA CONCESSAO DE FCPE 102.2 e GSISTE
Assistente Administrativo do Gabinete

Coordenacdo Geral de Administracdo e Atendimento do Gabinete da
Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal divulga oportunidade de processo
seletivo para ocupar FCPE 102.2 e GSISTE Central SIPEC.

1. SOBRE A UNIDADE

A Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal (SGP) é uma das trés secretarias que
compOe a Secretaria Especial Desburocratizagdo, Gestdao e Governo Digital (SEDGG).
Esta ultima ligada diretamente ao Ministro da Economia Paulo Guedes.

Nossa missdo é liderar a transformacdo da cultura de Gestdo de Pessoas na
Administracdo Publica Federal, priorizando a atracdo, o desenvolvimento, a retencao
e o reconhecimento de profissionais de alto desempenho, comprometidos com a
entrega de servicos publicos de exceléncia a sociedade.

2. AVAGA

1 vaga (FCPE 102.2 e GSISTE) para coordenar as atividades administrativas da
Coordenacdo Geral de Administracdo e Atendimento do Gabinete da Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal.

3. SOBRE AS ATIVIDADES

e Planejar e coordenar as atividades administrativas da SGP, em especial as
concernentes a gestao de pessoas, execu¢ao do orgamento, patrimonio, apoio
a comunicacgdo, eventos e suporte de sistemas de tecnologia da informacao;

e Executar e monitorar a forca de trabalho da Secretaria assim como os
processos de nomeacgdo, exoneracgdo, gratificacdo, férias, frequéncia,
avaliacao, e processos seletivos;

e Acompanhar e preparar resposta de processos no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI — de assuntos administrativos da SGP;

e Construcdo e acompanhamento de relatérios administrativos como por
exemplo, da forca de trabalho e dos custos administrativos da Secretaria;

e Gerar insumos e transformar estes em informacgdes qualificadas, organizadas
e de alta qualidade para apoiar as tomadas de decisdes do Gabinete;

e Entender o dia a dia da Coordenacdo-Geral, do Gabinete e da SGP e propor
melhorias nas rotinas e processos internos
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4. COMPETENCIAS DESEJADAS

e Brilho no olho, vontade de aprender e crescer;

e Disciplina e organizacao;

e Capacidade analitica e visao estratégica do negdcio;

e Lideranga;

e Otima comunicagdo: conducdo das ideias de maneira clara, concisa, tanto
verbalmente quanto por escrito;

e Perfil mao na massa e executor;

e Habilidade para trabalhar em equipe e ter facilidade com relacionamento
interpessoal;

e Responsabilidade e integridade inabalaveis.

5. QUALIFICACAO DESEJADA

e Experiéncia em gestdao administrativa e relatdrios gerenciais;

e Conhecimento e pratica de nivel intermedidrio ou acima em Excel, é requisito
obrigatorio;

e Bons conhecimentos em Power Point, e ou, qualquer ferramenta de
apresentacao;

e Conhecimento nas ferramentas SEl, SIAPE, SIOP, SIAF sera um diferencial;

e Inglés avancado ou superior serd um diferencial.

6. REQUISITOS

Cumprir ao menos um dos requisitos constantes no Art. 32 do Decreto 9.727 de 2019,
preferencialmente o previsto no inciso |: “possuir experiéncia profissional de, no
minimo, dois anos em atividades correlatas as areas de atuacdao do 6rgao ou da
entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da
funcao”;

Local: residir em Brasilia.

Nivel de escolaridade: Ensino Superior completo.

Cargo: FCPE 102.2 e GSISTE.

Quem pode se candidatar:

e Servidores publicos federais ocupantes de cargos de provimento efetivo,
regido pela Lei n2 8.112, de 1990, do PGPE ou de carreiras ou planos especiais
similares do Governo Federal; e

e A Gratificagdo Temporaria dos Orgdos Centrais (GSISTE) é aplicdvel apenas a
algumas carreiras do setor publico, e possui limite maximo ajustado a
remuneracdo do servidor, nos termos da Lei n2 11.356, de 19 de outubro de
2006.

Liberacdo prévia da chefia imediata.

7. DAS INSCRICOES

Envie seu curriculo, gerado pelo Banco de Talentos
(https://bancodetalentos.economia.gov.br/#/profile) para:
roberta.gavioli@planejamento.gov.br, com o assunto "Selecdo Assistente
Administrativo — Gabinete SGP" e colocar seu nome completo no anexo do curriculo.
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8. CRONOGRAMA

12 Etapa Até o dia 13/03/2020 Recebimento de curriculos

22 Etapa _ Avaliagdo e sele¢ao de curriculos

32 Etapa _ Agendamento e Realizagdo de
entrevistas

Resultado Até o dia 13/04/2020 O resultado do processo seletivo
sera disponibilizado por e-mail
aos (as) candidatos (as)
selecionados (as)/participantes

9. LIBERACAO PREVIA DA CHEFIA IMEDIATA

ANEXO - AUTORIZAGAO DE PARTICIPAGAO EM PROCESSO SELETIVO

Autorizo o(a) servidor(a) Sr.(a)

lotado(a) no(a)

, matricula SIAPE n¢

)

a participar do Processo de Selecdo da

(nome da unidade)

]

, em

Brasilia-DF. Estou ciente que, se o(a) referido(a) servidor for selecionado, sera aberto
processo formalizando sua movimentacdo para a ____ (nome da unidade) do
Ministério da Economia, nos termos da legislacdo pertinente, em consonancia com a
Portaria MP n° 193, de 3 de julho de 2018, para a qual, desde ja, manifesto minha

concordancia.

Brasilia,

de de 2020.

Nome e Cargo da chefia
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