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Missdo Permanente do Brasil junto a Organiza¢do Mundial do Comércio e a outras
Organizagoes Economicas em Genebra

EDITAL N°1/2024
PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A Comissao de Sele¢dao da Missdo Permanente do Brasil junto a Organizagdo Mundial do
Comércio e a outras Organizagdes Econdmicas em Genebra, (doravante denominada
“Missdo”), faz saber aos interessados que realizara processo seletivo para a contratagcdo
de 1(um (a)) auxiliar administrativo para a chancelaria, na forma do Decreto 1.570, de
21/07/1995, e da portaria de 12/09/1995, do Ministro de Estado das Relagdes Exteriores
do Brasil, bem como consoante as normas do presente edital.

2. DO EMPREGO E DAS ATRIBUICOES

2.1 O(a) candidato(a) selecionado(a) para o cargo de Auxiliar Administrativo podera
desempenhar tarefas caracterizadas no seguinte rol ndo exaustivo:

e Seccretariado;

¢ Redagao de textos, cartas e notas, em francés, portugués e/ou inglés;
e Elaboragdo e atualizagdo de planilhas de controle e acompanhamento;
¢ Administracdo de agendas;

e (Cadastramento e acompanhamento de processos relativos ao pagamento de
credores;

e Resposta a consultas e execugdo de tarefas externas;

e Realizagdo de compras e contratacdo de servicos;

e Manutencdo de contatos com empresas e fornecedores locais;

e Acompanhamento e gestdo de ferramentas de comunicagdo institucional;

e Organizagao de eventos e planejamento logistico em chegadas e partidas;

e Quaisquer outras fungdes de natureza administrativa, compativeis com o cargo.

3. DA REMUNERACAO

3.1 O salario basico mensal serd de CHF 4.311,78 (quatro mil, trezentos e onze francos
suigos e setenta e oito céntimos).

3.2 Além do salario mensal, a Missao do Brasil pagara (i) a parcela que compete ao
empregador relativa a previdéncia social (AVS); e (ii) o seguro de saude (LAMal) do
empregado e de seus dependentes: conjuge e filhos até 21 (vinte € um anos), sobre o
qual incidirdo os descontos fiscais e previdénciarios obrigatorios por for¢a da legislacao
suica. No caso dos filhos, o pagamento do LAMal somente sera devido desde que ndo
percebam rendimento do trabalho ou de qualquer outra fonte em valor igual ou superior
ao salario minimo na Suica e vivam na companhia do empregado.

4. DO REGIME DE CONTRATACAO
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O presente processo seletivo ndo se configura concurso publico. O emprego de

Auxiliar Administrativo ndo caracteriza cargo, emprego ou fungdo publicos.

4.2

43

As relagdes de trabalho serdo regidas pela legislagdo suica aplicavel.

O contrato de trabalho terd duracao de 1 (um) ano, podendo ser renovado, de maneira

tacita ou por escrito — caso ndo haja objecdo de nenhumas das partes. Os 90 (noventa)
dias iniciais serdao considerados periodo de experiénica, durante o qual o contrato podera ser
encerrado, a critério de uma das partes, imediatamente e sem indenizagdo de qualquer

espécie.
4.4 O(a) auxiliar contratado(a) cumprira carga horaria de 40 horas semanais.
4.5 No caso de horas extras devidas ao empregado, a Missdo do Brasil podera

4.6

4.7

4.8

5.1

a)

c)
d)

5.2

compensar de forma ndo-pecuniaria as horas extras realizadas, por meio da
concessao de folgas de duracdo igual as horas extras efetivamente trabalhadas e
mediante acordo entre as partes, conforme previsto na legislacao suica.

Para cada ano completo de servico, o empregador concedera ao empregado 4
(quatro) semanas de férias ou 5 (cinco) semanas aos empregados com idade de até
20 anos completos, e mais de 50 anos, de acordo com as condi¢des definidas no
contrato e seu respectivo regulamento.

Enquanto durarem as relagdes de trabalho, as férias ndo poderdo ser substituidas
por pagamentos em dinheiro ou outras vantagens.

A data para o inicio do contrato de trabalho serd acordada entre o candidato selecionado
e a Missao do Brasil, tdo logo sejam concluidas todas as etapas de sele¢ao, nos termos
do itens 7, 8, 9 e 10 deste edital.

DA QUALIFICACAO
O(a) candidato(a) devera, obrigatoriamente:

ser maior de 18 anos;

comprovar, no minimo, conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

ter fluéncia oral e escrita na lingua francesa e, adicionalmente portuguesa e/ou inglesa;
ter familiaridade com programas da plataforma MS Office (edigao de textos e elaboracao
de planilhas), envio/recebimento de e-mails e ferramentas de Internet; e

possuir permissao de residéncia suica valida, com autorizagcdo para exercer atividade
remunerada em tempo integral no pais, cuja manuten¢cdo e/ou renovagdo nio esteja
vinculada ao contrato de trabalho.

Serao considerados favoravelmente candidatos que possuam:
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a) conhecimentos e experiéncia profissional nas areas de atuacao indicadas no item 2.1,
especialmente no contexto de organizacdes internacionais, outras reparti¢cdes
diplomaticas e consulares e empresas sediadas em Genebra; e

b) referéncia profissional fornecida por empregador prévio.

6. DA INSCRICAO

6.1 As inscrigdes poderdo ser feitas entre 15/01 a 14/02/2024, mediante envio de
mensagem eletronica para administ.delbrasomc@jitamaraty.gov.br , contendo:

i formulario de inscri¢ao devidamente preenchido (disponivel no Anexo deste Edital);

ii. curriculum vitae detalhado, em portugués, francés ou inglés;

iii. copia do documento de identificagdo com foto (cédula de identidade ou passaporte
valido);

iv. copia de Permis suico valido ou de passaporte suico;

V. comprovante de inscri¢do junto ao sistema previdenciario suico (AVS);

vi. copia do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

vii. se possivel, 2 cartas de referéncia.

6.2 A mensagem de inscricdo deverd ter como titulo “Inscricdo no processo seletivo
01/2024”.

Em caso de envio de mensagem eletronica, certificar-se de que o conjunto de anexos nao exceda
10MB. Mensagens que ndo atendam a essa exigéncia ndo serdo recebidas pelo servidor da

Missao.
6.3 Nao ha taxa de inscri¢do no processo seletivo.

6.4 A documentagdo encaminhada depois do prazo estabelecido ou de forma incompleta
serd desconsiderada. Somente serdo considerados(as) aptos(as) os(as) candidatos(as) que
apresentarem, tempestivamente, toda a documentacdo solicitada no item 6.1.

6.5 A Missdo ndo patrocinara nenhum visto para esse emprego. Caso o(a) candidato(a)
nao seja cidadao suico, ja devera ser titular direto de permissao de residéncia que autorize
trabalho no pais em tempo integral.

7. DA SELECAO

7.1 A Comissdo procederd a avaliacdo dos candidatos em trés fases: andlise curricular,
prova escrita (conhecimentos basicos de informatica, portugués, francés e inglés) e entrevista.

7.2 Na fase de analise curricular, a Comissao de Selecao levara em conta a experiéncia
anterior do(a) candidato(a), suas referéncias e a satisfagdo das exigéncias deste edital e da
legislagdao pertinente. A Comissao selecionard os curriculos mais apropriados ao cargo e
convocara os candidatos para a segunda fase. Curriculos de candidatos com experiéncia
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anterior em missdes diplomaticas ou reparticdes consulares, ainda que de outros paises, serao
avaliados favoravelmente.

7.3 A segunda fase ocorrera, em principio, na sede desta Missdo, em data a ser definida
pela Comissao de Selecdo e publicada na pagina da Missao (.https://www.gov.br/mre/pt-
br/delbrasomc/vagas/vagas). A data e horario da entrevista também serdo informados aos
candidatos selecionados por mensagem eletronica. As provas de francé€s e de uma segunda
lingua a ser escolhida (inglé€s ou portugués) consistirdo de redacdo de pequenos textos em
registro formal. A prova de informatica consistira de exercicios praticos que visardo aferir a
capacidade do candidato de trabalhar com o Windows, com o pacote Office € com as
ferramentas basicas de internet.

7.4. A Comissdo atribuird nota de zero a dez para cada candidato participante da segunda
fase. Os candidatos que obtiverem nota sete ou superior serdo considerados aptos para a
terceira fase do processo seletivo.

7.5. O resultado provisorio e definitivo da segunda fase serdo divulgados, em datas a
serem  definidas pela Comissdo de Selecdo e publicadas na pagina da Missdo
(.https://www.gov.br/mre/pt-br/delbrasomc/vagas/vagas) .

7.6. A terceira fase ocorrerd na sede da Missdo, em data e hora a serem informadas a cada
candidato por mensagem eletronica. Durante a entrevista, serdo avaliados os seguintes
quesitos: experiéncia, adequacdo ao perfil profissional exigivel para o trabalho e capacidade
de expressao oral em francés e, adicionalmente em portugués e/ou inglés do(a) candidato(a).

7.7. A Comissao atribuird nota de zero a dez para cada o(a) candidato(a) participante da
terceira fase. Os candidatos que obtiverem nota sete ou superior serdo considerados aprovados.

7.8. Para fins de classificacdo, o resultado geral do processo seletivo consistirda na média
aritmética das notas da segunda e da terceira etapas. Serd atribuido a referida média um bonus
de 0,2 para cada ano acumulado de experiéncia nos termos da alinea a) do item 5.2 e do item
7.2 deste edital.

7.9. O resultado geral provisorio serd divulgado em data a ser definida pela Comissao de
Selecdlo e  publicada na pagina da  Missdo  (https://www.gov.br/mre/pt-
br/delbrasomc/vagas/vagas) .

8. DOS PEDIDOS DE VISTAS DE PROVAS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

8.1 Sera permitido ao( &) candidato(a) solicitar vista da prova escrita e interpor recurso
sem efeito suspensivo contra o resultado das provas e contra o resultado geral provisorio. O
prazo para interposi¢ao de recursos ¢ de 48h apos a divulgacao do resultado provisdrio das
provas ou do resultado geral provisorio e deve ser feito por correioeletronico a Comissao de
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Selecao (administ.delbrasomc(@itamaraty.gov.br).

8.2 Nao sera aceito recurso ou pedido de vista apresentado fora do prazo ou de forma
diferente da estipulada neste Edital.

8.3 A decisdo final da Comissao de Sele¢do a respeito dos recursos serd soberana e
definitiva, dela ndo cabera recurso para instancia superior.

9. DO RESULTADO

9.1 O resultado final do processo seletivo serd publicado e disponibilizado no sitio
eletronico da Missao (https://www.gov.br/mre/pt-br/delbrasomc/vagas/vagas).

9.2 O processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses improrrogaveis, a contar da data
de divulgacdo de seu resultado final. Os candidatos aprovados e ndo classificados poderao
ser convocados posteiromente, respeitada a ordem de classificagdo, caso surja vaga na mesma
funcdo a que se candidataram.

9.3 A aprovagdo no processo seletivo ndo constitui direito a contratagdo. Se trata de mera
expectativa de direito.

10. DA CONTRATACAO

10.1 A contratagao do(a) candidato(a) classificado(a0 em 1° lugar para o periodo inicial
probatorio de 90 (noventa) dias sera efetivada apos cumpridos os tramites e estard
condicionada a apresentagao integral da documentagao original necessaria para sua admissao,
a saber:

i certiddo negativa de antecedentes criminais valida, expedida por autoridade suiga;

ii. documento de identificagdo (cédula de identidade ou passaporte valido);

iii. Permis suigo valido ou passaporte suico;

iv. certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

V. atestado médico de aptiddo fisica e mental para exercer as func¢des do cargo;

Vi. se brasileiro, comprovacdo de cumprimento das obrigagdes eleitorais (Certidao de
Quitacao Eleitoral, emitida no site do TSE);

vii. se brasileiro do sexo masculino, comprovacao de quitagdo com as obrigacdes
militares.

viii.  se brasileiro (a), apresentar declaragdo assinada de que ndo ocupa cargo, emprego ou
fungao piiblica.

10.2 A Missao serd o empregador do Auxiliar Administrativo, e a contratagdo nao implicara
qualquervinculo com o Servigo Exterior Brasileiro. A relagdo de trabalho sera regida tnica e
exclusivamente pela lei trabalhista suica.

10.3 Em caso de desisténcia ou da ndo-apresentagdo tempestiva da documentacao listada
no item 10.1, o(a) candidato(a) sera considerado(a) eliminado(a) do processo seletivo, sendo
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convocado(a) o(a) candidato(a) seguinte, de acordo com a ordem de classificagao.

11.  DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 O requerimento de inscri¢do implica o conhecimento e a aceitacao integral, pelo(a)
candidato(a), de todos os prazos, normas e condi¢des estabelecidos pelo presente Edital.
Candidatos(as) que fizerem declaragao falsa ou inexata, ou que nao satisfagcam as condi¢oes
exigidas, poderdo ser desclassificados(as) a qualquer momento.

11.2  Caso a declaragdo falsa ou inexata seja constatada apds a contratagdo, o empregado
contratado podera ser demitido imediatamente e estara sujeito ainda a outras penalidades de
acordo com a lei suiga aplicavel.

11.3  Casos omissos serao avaliados, de forma soberana e irrevogéavel, pela Comissdo de
Selecdo. Da decisdao nao cabera recurso.

Genebra, em 11 de janeiro de 2024.
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