EMBAIXADA DO BRASIL EM BERNA
Edital Processo Seletivo n°® 02/2024

A Comissdo de Sele¢do, designada pela Embaixadora do Brasil em Berna e no uso de sua
competéncia, faz publico que estarfio abertas as inscrigdes ao processo seletivo com vistas
ao preenchimento de uma vaga de Auxiliar Administrativo, na forma do Decreto 1.570,
de 21/7/1995, e da Portaria de 12 de setembro de 1995, do Ministério das Relagdes
Exteriores, nos seguintes termos:

2. DO EMPREGO E DAS ATRIBUICOES

2.1 O candidato selecionado para o cargo de Auxiliar Administrativo devera
desempenhar as seguintes tarefas:

e Auxilio direto nas rotinas contabeis e administrativas;

e Apoio, em particular, aos setores de Administragdo (incluindo logistica
de eventos), Contabilidade, Cultural e Comercial;

¢ Redagfo de textos, cartas, e-mails e notas, em portugués e alemio;
e Resposta a consultas externas e execugdo de tarefas externas;
e Manutengdo de contatos com empresas e fornecedores locais;

* Quaisquer outras fungdes de natureza administrativa e contabil que lhe
forem atribuidas.

3. DA REMUNERACAO

3.1 O salério inicial serd de CHF 4.400,00 mensais, sobre o qual incidirfio os
descontos previdencidrios e fiscais obrigatorios por for¢a da legislagdo local.

-

3.2 A Embaixada custeard o seguro-safide obrigatério do contratado local.

4. DO REGIME DE CONTRATACAO

4.1 O presente processo seletivo ndo se configura concurso publico, e o emprego de
Auxiliar Administrativo ndo caracteriza cargo publico nem fun¢fo publica.

42 Asrelagdes de trabalho so regidas pelas leis trabalhistas da Suica.

4.3 A duragdo do contrato serd por tempo indeterminado. Havera um perfodo inicial
de experiéncia, remunerado, com duragfo de 4 (quatro) meses.

4.4 O auxiliar local contratado cumprird carga horaria de 40 horas semanais
presenciais e, excepcionalmente, podera ser convocado para plantdes ou trabalhar em
situagdes de inadidveis necessidades de servigo ou mesmo de emergéncia.



5.

5.1

DA QUALIFICACAO

O candidato devera:

a) ser maior de 18 anos;
b) comprovar, no minimo, concluséo do Ensino Médio ou equivalente; e
c) ter fluéncia nas linguas portuguesa e alema (minimo nivel B2).

5.2

Sera exigido do candidato:

a) fluéncia oral e escrita em portugués e alemio;

b) conhecimentos nas areas de atuagio elencadas no item 2.1;

¢) familiaridade com programas eletrénicos de edi¢fo de textos, elaboragfio de planilhas
e envio/recebimento de e-mails e ferramentas de Internet.

6.

6.1

DA INSCRICAO

Os interessados em candidatar-se deverfio encaminhar para a Comissio de

Selegdo, por e-mail (administ.berna@itamaraty.gov.br) ou por correio postal (Ambassade
du Brésil, Postfach 573, 3000 Bern 14), até 4 de abril de 2024, o formuldrio de inscrigio
devidamente preenchido, disponivel no Anexo I deste edital, juntamente com a
documentac@o listada a seguir:

ii.
111.
iv.

Vi.

vii.

viii.
1X.

curriculum vitae detalhado;

referéncias de empregador prévio (com enderego de e-mail e telefone), se houver;
copia do documento de identidade (cédula de identidade e/ou passaporte);

copia do certificado de conclusdio de Ensino Médio ou equivalente. Caso nio
tenha sido expedido por instituicdo de ensino no Brasil ou na Suica, o certificado
estrangeiro deve ter sido revalidado na Suiga;

certificado ou outro documento que comprove fluéncia na lingua alema no nivel
B2 ou superior;

certiddo negativa de antecedentes criminais valida, expedida por autoridade
competente suica;

se brasileiro ou de nacionalidade de terceiro pais, comprovante de situacfio regular
de residéncia e de permisséo legal para o exercicio de atividade remunerada na
Suiga;

comprovagdo de inscri¢do junto ao sistema previdenciario suico;

declaragdo de que esté ciente de que o emprego a que esta concorrendo ndo se
confunde com emprego ou fungfo publica regidos pelo ordenamento juridico
brasileiro (contida no formulario de inscrigfo).

se brasileiro, ainda que tenha outra(s) nacionalidade(s), deve apresentar também:

a) certiddo de quitagdo eleitoral;

b) declarag@o de que néo ¢ servidor publico ativo e de que ndo recebe remuneracio
do governo brasileiro (contida no formulario de inscri¢do); e

c) se do sexo masculino, documento que comprove a regularidade no servigo
militar brasileiro.



d) certiddo negativa de antecedentes criminais vélida, expedida pela Policia
Federal no Brasil.

6.2 A documentagdo encaminhada depois do prazo, de forma incompleta ou cuja
autenticidade néo possa ser comprovada, sera desconsiderada.

6.3 A Embaixada do Brasil em Berna ndo patrocinard nenhum visto para este
emprego. Caso o candidato ndo seja cidaddo suigo, ja deverd ter um visto que permita
trabalho no pais em tempo integral.

7. DA SELECAO

71 O processo seletivo consistira de trés fases:
1* fase - analise de curriculum vitae e dos demais documentos solicitados;
2* fase - provas escritas, de portugués e aleméo, de carater discursivo; e

3" fase - entrevistas nas linguas portuguesa e alema.

7.2 Primeira Fase: andlise do curriculo e da documentagdo solicitada no item
6.1. A Comissdo de Selegdo selecionara, para a fase seguinte, apenas aqueles cujas
qualificagdes julgar mais compativeis com o emprego oferecido

No dia 11 de abril de 2024, quinta-feira, sera publicado no sitio eletronico da
Embaixada do Brasil em Berna (https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-berna) a
relagdo dos(as) candidatos(as) que foram aprovados na primeira fase do processo
seletivo, os quais serdo convocados para a segunda fase do certame. A convocagdo
sera feita por mensagem enviada para o correio eletrénico informado nos
respectivos formularios de inscrigéo.

7.3 Segunda fase: Provas escritas em portugués e em alemio serdo
realizadas na Chancelaria da Embaixada (Monbijoustrasse 68, 3007, Bern),
no dia 16 de abril de 2024, ter¢a-feira. As provas ndo serdo identificadas,
isto €, nelas ndo poderd constar qualquer indicio de identificagdo do(a)
candidato (a).

Vigoram ainda as seguintes normas gerais:

a) deve ser utilizada caneta esferografica com tinta azul ou preta nas provas;

b) s6 quando expressamente autorizado, podera o(a) candidato(a) ausentar-se
do recinto das provas;

c) sera eliminado(a) o(a) candidato(a) que ndo comparecer na hora aprazada
a qualquer prova, exame ou atividade prevista; agir com incorre¢éo ou
descortesia; tentar comunicar-se por qualquer meio, durante as provas, com
pessoa nfo autorizada; ou consultar, durante as provas, livro, notas ou
qualquer outro material cujo uso ndo tenha sido expressamente admitido;



d) anenhum(a) candidato(a) sera dado alegar desconhecimento das presentes
instrugdes ou das convocagdes e avisos feitos no decorrer do processo
seletivo;

e) ndo haverd segunda chamada.

Na avaliagdo das provas escritas serdo observadas a adequagdo, a relevincia e a
estruturacdo das ideias desenvolvidas nos textos, bem como a correg¢do gramatical
e a propriedade no uso da linguagem, de modo a aferir a capacidade de
compreensio e de produgio de textos de acordo com os padrdes da norma culta
das linguas portuguesa e alema.

7.4 A lista com os candidatos aprovados na prova escrita serd divulgada até o dia 24
de abril de 2024, no sitio eletronico https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-berna.
Os candidatos considerados aptos serdo contatados para participar de entrevista, a ser
realizada no dia 2 de maio de 2024, quinta-feira, na Chancelaria da Embaixada do Brasil
em Berna. A entrevista avaliard a capacidade de comunicag@o oral em portugués e em
alemdo e dos conhecimentos nas areas afeitas ao cargo em aprego. O horario sera marcado
individualmente com cada candidato selecionado.

Fik A nota final dos candidatos, para fins de classificagfio, sera a soma das
notas finais das provas escritas ¢ da entrevista, nas quais sera valorizada a experiéncia
profissional comprovada nas areas de administragéio e contabilidade.

O resultado geral provisorio serda publicado no sitio eletromico
https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-berna até o dia 6 de maio de 2024.

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

8.1. O candidato podera solicitar vista das provas escritas e interpor recurso, sem efeito
suspensivo, contra o resultado do processo seletivo, no prazo de até 48h apos divulgagio
do resultado provisorio, por correio eletrdnico a Comissdo de Selegio
(administ.berna@jitamaraty.gov.br).

8.2.  Nio 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 Comissfo de Selegdo sobre os recursos serd soberana e
definitiva, nfio existindo, desta forma, recurso contra resultado de recurso.

9. DO RESULTADO

9.1 O resultado final do processo seletivo sera publicado até 15 de maio de 2024 ¢
publicado no sitio eletrénico da Embaixada do Brasii em Berna
(https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-berna).

9.2 O processo seletivo é valido por 12 (doze) meses a partir da publicagdo do
resultado. Ao longo desse prazo, os candidatos aprovados poderdo ser convocados,
respeitada a ordem de classificagfio, caso surjam novas vagas na mesma categoria de
emprego, seja em carater temporario ou permanente.



93  Apods a divulgagdo do resultado, o candidato classificado em 1° lugar sera
convocado pela Comissdo de Sele¢fio para apresentar, no prazo maximo de 10 dias
corridos, atestado médico de aptidao fisica e mental para o emprego.

10. DA CONTRATACAO

10.1 A contratacdo do candidato classificado em 1° lugar para o periodo inicial
probatério de quatro meses sera efetivada apds cumpridos os tramites administrativos e
apresentada a documentagéo original solicitada no item 6.1 deste edital e condicionada
ao cumprimento do item 9.3 deste edital.

10.2  Em caso de desisténcia ou do ndo-cumprimento do prazo estipulado no item 9.3,
contados da data de convocagdo, o candidato sera considerado eliminado do processo
seletivo, sendo convocado outro candidato aprovado para preencher a vaga, respeitada a
ordem de classificagéo.

11.  DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1 O requerimento de inscrigdo implica o conhecimento e a aceitagdo, pelo
candidato, de todos os prazos e normas estabelecidos pelo presente edital. O candidato
que fizer declaragdo falsa ou inexata, ou que ndo satisfizer as condigdes exigidas neste

edital, podera ser desclassificado a qualquer momento.

11.2  Duvidas sobre o processo seletivo deverdo ser enviadas para o correio eletrdnico
administ.berna@itamaraty.gov.br. N&o serdo respondidas consultas feitas por telefone.

11.3 Todas as datas do presente edital sdo tentativas e poderdo ser ajustadas pela
Comissdo de Selegdo caso necessario.

11.4  Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo de Selecdo.

Berna, 4 de margo de 2024
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Presidentéd%(;nissﬁo de Selecio



ANEXO |

EMBAIXADA DO BRASIL EM BERNA
Processo seletivo para a contrataciio de Auxiliar Administrativo
Formulario de inscriciao

Desejo candidatar-me ao emprego de Auxiliar Administrativo

Nome completo:

Data e local de nascimento:

Nacionalidade(s):

Endereco residencial:

Telefone(s) para contato:

E-mail:

Declaro:

1. N&o ocupar cargo, emprego ou fungéo publica no Brasil;

2. Estar ciente de que o emprego a que estou concorrendo nfo se confunde com
emprego ou func¢éo piblica regidos pelo direito brasileiro;

3. Estar ciente de que, caso seja aprovado(a) no processo seletivo, a minha admisso
estara condicionada a apresentagdo dos documentos originais requeridos no edital,
bem como de certificado de aptidao fisica e mental para o emprego, cujos custos
estardo a meu cargo;

4, Estar de acordo com as condigdes estabelecidas pelo Edital n® 2/2024, que li e
aceito.

Data: / / Assinatura:

Endereco para encaminhamento: administ.berna@itamaraty.gov.br ou Ambassade du
Breésil, Postfach 573, 3000 Bern 14




