Uma vaga — GSISTE Nivel Intermediario — Ministério da
Economia (DF)

Selecao de servidores publicos federais de nivel intermediario

Status: aberto

Unidade de lotacao: Secretaria Especial de Desburocratizagcao, Gestao e
Governo Digital/ Secretaria de Gestao/ Coordenagcdo Administrativa e Gestao
Interna

Local de atuacao: Brasilia - DF

Nivel de escolaridade: Nivel Médio

Cargo: Servidores publicos federais de nivel médio

Quem pode se candidatar: Profissional com formagao de nivel médio
Gratificacao: GSISTE de nivel intermediario, de acordo com especificagdo em
legislacdo competente (Lei n°® 11.356/2006 e Decreto n° 9.058/2017)

Descricao da vaga

O processo seletivo tem o objetivo de selecionar um servidor, ocupante de cargo
efetivo de nivel médio, para preencher uma vaga com recebimento de
Gratificacdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturados de nivel
intermediario (GSISTE/NI) na Coordenagdo Administrativa e Gestao Interna da
Secretaria de Gestao/SEGES/SEDGG, do Ministério da Economia.

A coordenagdo esta vinculada ao Gabinete da Secretaria de Gestao, que é
integrante da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestdao e Governo
Digital, do Ministério da Economia. A COADI esta engajada no aprimoramento
e melhoria continua dos processos de trabalho, buscando um melhor
atendimento e eficiéncia nas entregas para a Secretaria.

Atividades desenvolvidas:

» Gestao documental no SEI;

* (Gestdo do SCDP (passagens e diarias) da SEGES e SEDGG;

» Controle e orientacao da frequéncia;

» Orientagado, homologacao e acompanhamento dos processos de férias;
* Producao de portarias e atos normativos

» Controle e atualizacao de planilhas da forgca de trabalho;

» Envio de matérias para publicagao;

* Acompanhamento do processo de Avaliagdo de Desempenho

» Controle de material de consumo, telefonia e patriménio.

Requisitos

Competéncias técnicas desejaveis:



Nogobes de processo de capacitacdo: legislagédo atual, conhecimento na
montagem de processos no SEl sobre a capacitacdo com 6nus, sem
onus, licenga capacitacao e demais tipos da categoria;

Habilidade no uso do SElI;

Habilidade no uso de planilhas eletrbnicas e editor de texto;

Noc¢ao do SCDP;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Comprometimento;

Proatividade e compartilhamento de conhecimento;
Trabalho em equipe;

Senso de urgéncia e prioridade;

Espirito proativo e dindmico.

Informacoes Complementares

Area de atuacdo: abrange atividades operacionais e administrativas

OBS: para participacao no processo e efetivacao das movimentacoes, é
necessaria a anuéncia das chefias. (sem a anuéncia nao sera marcada a
entrevista e o candidato sera desclassificado).

Edital (link para edital)

Etapas da selecao:

Os (as) interessados(as) deverao enviar curriculo  para
seges.coadi@planejamento.qgov.br, até 12/02/2020, com o]
assunto: [SELECAO SEGES 2020 — COADI];

Em cumprimento ao disposto no art. 4° da Instrucdo Normativa SGP n? 4,
de 28 de dezembro de 2018, os curriculos a serem encaminhados para
processo seletivo devem ser cadastrados no Banco de Talentos do
SIGEPE, no enderego htips://bancodetalentos.economia.gov.br/. Para
fins de padronizagao, recomenda-se que os curriculos sejam impressos e
digitalizados ou salvos em PDF por meio do sistema;

Os(as) candidatos(as) serao selecionados por meio dos curriculos e serdo
convidados(as) para entrevista;

12 Etapa — até dia 12/02: recebimento dos curriculos e avaliagao de perfil;
22 Etapa — até dia 09/03: agendamento e inicio das entrevistas (s serdo
agendados os curriculos selecionados, que tiverem a anuéncia da
Chefia);

Resultado: até dia 20/03

O resultado do processo seletivo serd disponibilizado por e-mail ao(a)
candidato(a) selecionado(a).



