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FACULDADE UNINTESE

Processo Seletivo 01/2022
Edital para preenchimento de vagas no quadro de pessoal

A Faculdade UNiNTESE abre processo seletivo para o preenchimento de vagas na sua
Sede, em Santo Angelo/RS, para os cargos abaixo relacionados, conforme tabela e
descricbes em anexo:

CH REMUNE-
CARGOS SEMANAL RACAO VAGAS
Assistente de Secretaria 44h R$ 1.720,00 1
Assistente Financeiro (Negociagdo e Cobrancga) 44h R$ 1.720,00 1
Assistente de Atendimento (Recepgio) 44h R$ 1.605,00 1
Editor de Video 44h R$ 1.820,00 2
Analista de Marketing 44h R$ 2.300,00 1
Social Media 44h R$ 2.300,00 1
. R$ 1820,00 a
Executivo de Vendas 44h R$ 3.820,00* 2

Em funcéo da pandemia da COVID-19, ndo seréo recebidos curriculos impressos na
sede da Instituicdo e a primeira etapa do processo seletivo serd realizada
exclusivamente pelo whatsapp.

Os interessados devem enviar seu curriculo pelo whatsapp, para o numero (55) 98402
9349, dizendo para qual cargo esta se candidatando juntamente com um video de até
60 segundos contendo sua apresentacdo pessoal e respondendo as seguintes
perguntas:

a) Qual a sua formacao e experiéncias profissionais?
b) Quais suas principais habilidades e competéncias?
c¢) Por que vocé deve ser escolhido(a) para a vaga?

Prazo para o envio de curriculos e videos: Até 04/03/2022

Santo Angelo, RS, 05/02/2022
Direcao
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DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Assistente de Secretaria

MISSAO:

Prestar atendimento aos alunos, professores e coordenadores em assuntos relacionados a vida
académica, tais como: matricula e movimentacao de alunos, controle da documentacao dos alunos,
calendérios e logistica de aulas e mat44eriais pedagogicos, emissdo de documentos e certificacéo,
entre outros. Presta apoio técnico e operacional ao Secretério Académico em todas as fungdes sob
responsabilidade da Secretaria Académica

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Criar turmas nos Sistemas Académicos;

e Realizar movimentagdes de alunos nos Sistemas (matricula, enturmacéo, transferéncia,
afastamento, etc.);

e Emitir histéricos, atestados e declaragfes diversas para professores e alunos sob supervisdo
do Secretéario Académico;

e Cadastrar e manter atualizados os dados dos alunos no Sistema,;

e Conferir e arquivar a documentacdo dos alunos e professores, cobrando-os quando faltar
algum documento;

e Auxiliar nalogistica de eventos, aulas e encontros presenciais e online na Sede ou nos polos,
guando for o caso.

REQUISITOS:

Indispensaveis:
e Ensino superior;
e Conhecimento das ferramentas: Word, Excel, E-mail e internet;
e Boa comunicacao (fala e escrita).

Desejaveis:
e  Experiéncia em Secretariado;
e  Curso técnico em Secretariado;

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e Cordialidade; e Facilidade no relacionamento
e Responsabilidade; interpessoal;

e Comprometimento; e Boa comunicacgao;

e Dedicagéo; e Escrever e falar corretamente;

e Ser organizado e metodico; ¢ Respeito as diferengas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

HORARIO DE TRABALHO: é necessario ter disponibilidade de horéarios nos trés turnos, pois alguns
dias da semana a jornada é manhé e tarde e em outros, tarde e noite.

Outros beneficios:

- Vale transporte, se necessario (desde o

REMUNERAGCAO: R$ 1.720,00 primeiro dia).

Compqsta por: Apos periodo de experiéncia:

- Salario: R$ 1.420,00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5
- Vale Alimentagdo: R$ 300,00 anos, matriculado em escola privada.

-Auxilio Educacéo para os cursos que a
Instituicdo oferece (50% de bolsa).
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DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Assistente Financeiro (Negociacdo e Cobranca)

MISSAO: Desempenhar todas as funcdes inerentes ao Setor Financeiro, especialmente as
relacionadas a contratos; contas a receber; controle da inadimpléncia por meio de cobranca e
negociacdes; rescisdes de contratos e relatérios financeiros.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Emitir e manter controle sobre os contratos de prestacao de servicos educacionais;

e Emitir titulos bancarios e enviar boletos bancarios para os alunos. Contatar alunos para solugao
de pendéncias relacionadas a questfes financeiras. Negociar com os alunos a quitagdo de
débitos; receber valores e liquidar parcelas. Manter controle estatistico da inadimpléncia,
registro das ac6es em planilha de controle, elaboracao de relatérios gerenciais. Entre outras
atividades inerentes ao cargo, contribuindo para o trabalho em equipe dentro do setor.

e Emitir relatérios para a contabilidade com informacdes acerca dos titulos recebidos e a receber
de cada aluno, separados por turmas e por cursos.

e Manter comunicac¢ao constante com a assessoria contabil, informando altera¢cdes nas questdes
financeiras dos alunos que venham a modificar a previsdo de arrecadacdo, tais como:
modifica¢des contratuais com impacto financeiro, cancelamentos, desisténcias.

e Negociar rescisdo de contrato dos alunos desistentes, passando orientacdes, negociando o
pagamento da multa resciséria, conforme procedimentos padrdes, e controlando o envio e
recebimento dos termos de rescisdo, bem como do pagamento do valor residual, efetuando
cobranca dos desistentes inadimplentes. Registrando todas as informacfes na Planilha de
Controle e no Sistema.

REQUISITOS:
Indispensaveis:
e Ensino superior em Administracdo, Contabilidade ou Areas afins;
e Conhecimento avancado do Software Excel;
¢ Facilidade com célculos;
e Boa comunicacao.

Desejaveis: Experiéncia com cobran¢a de no minimo 6 meses e cursos de aperfeicoamento nas
areas administrativa financeira e de cobranca.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e FEtica; e Boa diccao;

e Postura profissional; e Responsabilidade;

e Capacidade de organizacao; e Capacidade de argumentacao;
e Comprometimento; e Seriedade;

e Concentragéo; e Ser calmo e ter autocontrole;

e Agilidade; e Escrever e falar corretamente;
[ ] [ ]

Boa comunicacdo; Respeito as diferencas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.
HORARIO DE TRABALHO: De segunda a sexta (manha e tarde), sabado (manha).

Outros beneficios:
- Vale transporte, se necessario (desde o

REMUNERACAO: R$ 1.720,00 primeiro dia).

Composta por: Apés periodo de experiéncia:

- Saléario: R$ 1.420,00 -Aucxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5
- Vale Alimentac&o: R$ 300,00 anos, matriculado em escola privada.

-Auxilio Educacgéo para 0s cursos que a
Instituicdo oferece (50% de bolsa).
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DESCRIGCAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Assistente de Atendimento (Recepc¢dao)

MISSAO:

Recepcionar e realizar atendimento as pessoas que procuram a Instituicdo através dos diversos
canais de atendimento, fornecendo informacdes diversas e direcionando as demandas especificas
para as pessoas responsaveis.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Atendimento ao publico, identificando a demanda e encaminhando ao setor responsavel;

e Atendimento as pessoas que procuram a Instituicdo (de forma presencial, telefénico, midias,
redes sociais), que buscam receber informacgdes a respeito dos servigos prestados;

e Direcionar o0s contatos para 0s setores e responsaveis pela continuidade dos
encaminhamentos;

¢ Manter bom relacionamento com os alunos, estimulando o contato no sentido de manté-los
satisfeitos com os servigos que estéo usufruindo;

e Direcionar as correspondéncias que chegam a Instituicdo as pessoas responsaveis e
protocolar o recebimento;

e Auxiliar a Secretaria Académica no contato com os alunos, (avisando sobre alteragcdes nos
calendarios de aula, entre outros.)

o Efetivar telemarketing e e-mail marketing para contatos pré-selecionados em planejamento
pela Geréncia Comercial,

e Prestar apoio operacional aos diversos setores e a dire¢ao.

REQUISITOS:
Indispensaveis:
e Boa comunicacgéo (fala e escrita).
Desejaveis:
e Ensino Superior;
e Experiéncia de no minimo 6 meses em Atendimento ao Publico.
COMPETENCIAS NECESSARIAS:

¢ Boa comunicacao; e Comprometimento;

e Empatia; e Capacidade de organizac¢do;
e Postura profissional; e Respeito as diferencas;

o Responsabilidade;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

HORARIO DE TRABALHO: é necessario ter disponibilidade de horarios nos trés turnos, pois alguns
dias da semana a jornada € manhd e tarde e em outros, tarde e noite.

Outros beneficios:

- Vale transporte, se necessario (desde o
REMUNERAGCAO: R$ 1.605,00 primeiro dia).

Compqstta por: Ap6s periodo de experiéncia:

- Salario: R$ 1-395'_00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5

- Vale Alimentacéo: R$ 300,00 anos, matriculado em escola privada.

-Auxilio Educacéo para 0s cursos que a
Instituicdo oferece (50% de bolsa).




Faculdade

'. -
& UNINTESE

DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Editor de Videos

MISSAO:
Realizar filmagem e edicéo videos, produzindo materiais para os cursos ofertados pela Institui¢éo,
além de materiais institucionais e de marketing.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:
e  Criar roteiros;
¢ Realizar filmagem de videoaulas, entrevistas, eventos em geral;
e Edicao das midias audiovisuais capturadas, produzindo os videos de acordo com o roteiro
estabelecido pelo responsavel pedagdgico;
e Insercao de efeitos, legendas e ilustragfes nos videos, tornando-os acessiveis e didaticos;

REQUISITOS:

Indispensaveis:
o Experiéncia em edi¢éo de audio e video com uso de Chroma-Key;
e Conhecimento avancado dos Softwares: Adobe Premiere, After Effects, lllustrator e
Photoshop;
e Conhecimento intermediario em lluminacao e filmagem;

Desejaveis:
e Ensino Superior;
e Graduacado completa ou em andamento em Producao Audiovisual.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e Concentragéo; e Agilidade;
e Capacidade de organizacao; e Responsabilidade;
e Comprometimento; ¢ Respeito as diferengas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

HORARIO DE TRABALHO: De segunda a sexta (manha e tarde), sabado (manha).
Outros beneficios:
- Vale transporte, se necessério (desde o

REMUNERACAO: R$ 1.820,00 primeiro dia).

Compqstca por: Ap6s periodo de experiéncia:

- Salario: R$ 1.520,00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5
- Vale Alimentag&o: R$ 300,00 anos, matriculado em escola privada.

-Auxilio Educacao para os cursos que a
Instituicdo oferece (50% de bolsa).
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DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Analista de Marketing

MISSAO: Responsavel por desenvolver acdes de SEO (search engine optimization) e SEM (search
engine marketing) para geragéo de visitas e leads nos websites e hotsites institucionais. Desenvolver
acOes em Midias Sociais e acdes de relacionamento com clientes e parceiros; planejar campanhas
de e-mail marketing e envio de newsletter para base de prospects; acompanhar novas ferramentas
de web, como aplicativos, mobile marketing e e-commerce.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Atuar com as diferentes midias digitais, estruturando estrategicamente a atuacao da empresa
nas redes sociais, realizando planejamento de campanhas integradas de marketing através dos
diversos segmentos do marketing digital;

o Criar e apresentar métricas relacionadas as redes sociais e demais midias, através de relatério
estratégico, unindo dados coletados no monitoramento das préprias midias e em outras
ferramentas como o Google Analytics e Facebook Business;

e Planejar e realizar campanhas de marketing utilizando-se de links patrocinados e
impulsionamento de anuncios na internet, Facebook Ads, Google Adwords, com programacao
de remarketing, mantendo controle do or¢gamento (budget) diério;

¢ Organizar e gerenciar banco de dados de prospects;

o Elaborar matérias e textos especificos para redes sociais e demais meios de comunicagéo
institucional;

¢ Criar e enviar e-mail marketing e enviar newsletters para a base de prospects;

o Distribuir contedo em grupos e blogs relevantes, fomentar as equipes comerciais da empresa
com materiais e informacdes para manutencéo de relacionamento com clientes e prospects.

REQUISITOS:
Indispensaveis:

e Dominio e experiéncia em ferramentas de marketing digital, pesquisa e monitoramento;
Desejaveis:

e Graduacdo em Marketing, Publicidade ou Comunicac¢do Social/Jornalismo;

e Experiéncia em SEO e SEM,;

o Nocdes de programacdao de script, Wordpress, Joomla e HTML;

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e Excelente comunicagao; e Abertura a ideias;

e Criatividade; e Comprometimento;

e Iniciativa; e Capacidade de organizac¢dao;
e Agilidade; ¢ Responsabilidade;

e Flexibilidade; e Escrever corretamente;

e Capacidade critica; e Respeito as diferencas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.
HORARIO DE TRABALHO: De segunda a sexta (manhi e tarde), sabado (manh3).

Outros beneficios:
- Vale transporte, se necessario (desde o primeiro

REMUNERACAO: R$ 2.300,00 dia)

Composta por: A i o

- Salario: R$ 2.000,00 Apés periodo de experiéncia:

- Vale Alimentag&o: R$ 300,00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5

anos, matriculado em escola privada.
-Auxilio Educacao para os cursos que a Instituicao
oferece (50% de bolsa).
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DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Social Media (Social Midia)

MISSAO:

Responsavel pela presencga digital ativa da empresa, planejando ac¢des, criando contetdos, planejando e
executando as publicacBes nas diferentes redes sociais e interagindo com o publico.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Planejar e elaborar matérias, textos e videos especificos para redes sociais e demais meios de
comunicacgao institucional;

e  Criar contetdos multimidia para newsletters e ferramentas de remarketing;

¢ Interagir com o publico nas redes sociais.

e Criar e redigir pequenos textos para postagens, andncios, campanhas, entre outros;

e Demais atividades inerentes a fungéo.

REQUISITOS:
Indispensaveis:
e Facilidade na utilizacdo de recursos da internet e de redes sociais.

Desejaveis:
e Graduacédo em Jornalismo; Publicidade e Propaganda; ou Marketing Digital.
e  Experiéncia profissional com Redes Sociais;
e  Especializacéo na area de marketing digital.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e  Ser uma pessoa curiosa e proativa; e Saber escrever muito bem, estruturar uma
e Ser “antenado(a)’, gostar de se manter narrativa e concluir pensamentos, poder de
atualizado sobre tudo o que € noticia. sintese;
e Ter bom senso e responsabilidade. e Pensamento criativo;
¢ Respeito as diferencas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

HORARIO DE TRABALHO: De segunda a sexta (manhi e tarde), sabado (manh3).
Outros beneficios:
- Vale transporte, se necessério (desde o primeiro

REMUNERACAO: R$ 2.300,00 dia).

Compqsta por: Apés periodo de experiéncia:

- Salario: R$ 2.000,00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5
- Vale Alimentagéo: R$ 300,00 anos, matriculado em escola privada.

-Auxilio Educagéo para os cursos que a Instituicdo
oferece (50% de bolsa).
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DESCRICAO DE CARGO

IDENTIFICACAO: Executivo de Vendas

MISSAO:

Divulgar e vender os servigos ofertados pela IES, auxiliando na execugédo das campanhas de
divulgacao e atendimento as pessoas com 0 objetivo de prospectar e captar alunos, formando
turmas para realizacdo dos projetos institucionais.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS:

e Divulgar e vender os servicos ofertados pela IES através atendimento presencial,
televendas, email, redes sociais e visitas a escolas, empresas e 6rgdos publicos;

e Prospectar e manter relacionamento institucional com os futuros alunos, sanando duvidas e
auxiliando no processo de inscrigdo e matricula.

e Prospectar e manter relacionamento institucional com parceiros (pessoas fisicas e juridicas).

REQUISITOS:
Indispensaveis:
o Facilidade na utilizacdo de recursos da internet e de redes sociais.
e Dinamismo e capacidade de persuasao.
Desejaveis:
e Ensino superior;
e Experiéncia em venda de servicos, preferencialmente na area educacional.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

e Postura profissional; e Responsabilidade;

e Capacidade de organizacao; e Alta capacidade de persuasdo e de
e Comprometimento; argumentacao;

e Concentracao; e Foco em resultados;

o Agilidade; e Seriedade e empatia;

e Boa comunicagao; e Respeito as diferencgas;

JORNADA DE TRABALHO: 44h semanais.

HORARIO DE TRABALHO: De segunda a sexta (manhi e tarde), sabado (manh3).
Outros beneficios:

* REMUNERACAOQ: - Vale transporte, se necessario (desde o primeiro
De R$ 1.820,00 a R$ 3.820,00* dia).

Composta por: , . A

- Salario: R$ 1.520,00 Apoés _perlodo de experiéncia: _

- Vale Alimentac&o: R$ 300,00 -Auxilio Creche de R$ 200,00 por filho de até 5

*Premiacio de até R$ 2.000.00/més pelo anos, matriculado em escola privada. o
atingimento de metas. -Auxilio Educacao para os cursos que a Instituicdo

oferece (50% de bolsa).




