SP Leituras — Associagao Paulista
de Bibliotecas e Leitura

o
wd Y CBO DO CARGO:
§rg|zmzogao s!?c%qucgso Processo Seletivo Interno/Externo 4201-25
N° 19/2024

Cargo: Lider de Atendimento

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas

Local de trabalho: Biblioteca de S3o Paulo / Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: Terca a domingo das 9:00h as 18:00hs ou 9h40 as 18h40hs / folgas as segundas-feiras e
finais de semanas alternados, conforme escala de trabalho.

Beneficios: Vale refei¢do / Vale transporte / Assisténcia médica com coparticipacdo / Assisténcia Odontoldgica /
Convénio farmdcia.

Quantidade de vagas: 1

Saldrio: RS 4.694,68

Informagoes importantes

CANDIDATURA

Serdo considerados(as) habilitados(as) a participar todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste
documento.

Serdo habilitados(as) a participar os(as) funciondrios(as) que ndo tenham adverténcia/suspensdo em seu prontuario nos
ultimos 6 (seis) meses. Faltas e atrasos recorrentes injustificados serdo analisados.

N3o serdo habilitados(as) a participar ex-funcionarios(as), desligados(as) pela instituicdo, ou com desligamento espontaneo
com histérico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagdo, baixa produtividade e medidas disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA
Enviar curriculo e carta de apresentac¢do para o e-mail selecao@spleituras.org, identificando no assunto o cargo de interesse.

SELECAQO

Conforme o Manual de Recursos Humanos, a instituicdo esta impedida de contratar conjuges ou parentes até o terceiro grau
de Conselheiros, Diretores e/ou funcionarios da organizagao.
A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).

APROVACAO

O(A) candidato(a) serd convocado(a) pela ordem de classificagdo.

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdo cadastrados(as) por 6 (seis) meses, a partir da publicagdo dos resultados. Neste
periodo, poderdo receber novas propostas de vagas para o mesmo cargo na instituicdo. Havendo recusa por parte do(a)
candidato(a), seu nome sera eliminado do cadastro.

ADMISSAO
Somente sera admitido(a) candidato(a) aprovado(a) no exame admissional.

RESULTADO
O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site da instituicdo.




1. Requisitos exigidos para participagao no processo seletivo:

e Ensino superior completo Administracdo de Empresas, Biblioteconomia, Ciéncias
Humanas ou areas afins.

e Experiéncia em gestdo de pessoas: influenciar e engajar as equipes.

e Vivéncia em implantac¢do de projetos.

2. Descrigao das principais atividades:

e Liderar, organizar e controlar as atividades da area de atendimento ao publico, dando
suporte a equipe;

e Participar do desenvolvimento de novos projetos e liderar implantacao:

e Apoiar o monitoramento do fluxo de atendimento, orientando para melhorias e
propondo projetos;

e |dentificar e sugerir prioridades de atendimento aos sécios/visitantes;

e Atuar junto a coordenacdo no planejamento, confeccdo da escala e posicionamento da
equipe, e abastecer area de Recursos Humanos com informagdes necessdrias para
cumprimento de obrigacGes legais e beneficios oferecidos pela Organizacgdo;

e Orientar e supervisionar a equipe, para qualidade no atendimento e cumprimento das
metas;

e Orientar e assegurar o atendimento aos soécios/visitantes quanto aos recursos
disponiveis na biblioteca;

e Participar na elaboragao de relatérios gerenciais;

e Mediar conflitos entre os sdcios/visitantes, procurando orientar, no sentido de
utilizacdo plena do espaco;

e Focar equipe na qualidade do atendimento e cumprimento das metas;

e Participar da confecgdo do planejamento anual da drea de atendimento, submetendo
a diretoria executiva para validagao;

e Realizar atividades de integracdao e motivacionais junto as equipes de trabalho;

e Acompanhar d4rea de Servico Social em visitas externas e apresentacdo do
equipamento em sua totalidade (estrutura fisica e conteudos);

e Liderar as equipes de trabalho, mediante definicdo de atribui¢cdes e responsabilidades,
treinamento, capacita¢do, orientagdao e acompanhamento das atividades.

e Contribuir de forma efetiva para a observancia da Missdo, da consecuc¢do da Visdo e
praticar os valores da SP Leituras.

3. Perfil de competéncia desejavel:

e Entrega produtividade e resultados.

e Curiosidade para inovacgdo e processo inovadores.
e Andlise e solucdo de problemas.

e Comunicagao.

e Lideranca - orientar, ensinar, engajar equipes.
e Planejamento, organizagdo e controle.

e Tomada de decisdo.

e Trabalho em equipe.

e Foco no cliente.

e Mediacdo de conflitos.

e Resiliéncia.



Cronograma
« Divulgacdo da vaga: 28/8 a 06/9/2024 (periodo de divulgac¢do: 10 dias).
Envio do curriculo para: selecao@spleituras.org.
12 fase — analise de curriculo: 09 a 13/09/2024.
Entrevista com RH: 17/9/2024.

Entrevista presencial com gestor(a): 20/9/2024.
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22 fase — analise de perfil comportamental: 23 a 25/9/2024.
+ Inicio das atividades do(a) candidato(a) aprovado(a): 3/10/2024

OBS: A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).




