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EDITAL DE SELECAO

A Gestéo de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicbes, torna
publico o PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CAE Central de
Atendimento ao Estudante para inicio de suas atividades em setembro de 2016.

| - DA INSCRIGAO

As inscricbes estdo abertas no periodo de 10/08/2016 e 11/08/2016 e devem ser realizadas com
envio de curriculo para o e-mail recursoshumanos@izabelahendrix.edu br — com 0 assunto. Vaga
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAE — no campo do assunto.

Il - DA VAGA
VAGA Rl PRE-REQUISITOS

Carga Horaria: 150h
Horario:
17h as 22h — 2® a 5° feira
16h as 21h — 62 feira
Sabado: 08h as 13h
Atribuicoes do cargo: Prestar o atendimento garantindo a
uniformidade de informacdo e comunicacdo; auxiliar ao
aluno quando o mesmo solicitar informacées referente aos
servicos académicos; protocolar requerimentos, abrir
servicos e encaminhar as pessoas condizentes ao servico

AAltj:::;g::?;igiosgztli‘;igo_ 1 solicitado; zelar para que o trabalho em equipe seja

produtivo e participativo; pro atividade; emitir documentos
solicitados; interagir com demais setores afim de trazer
solugbes para os alunos que apresentarem dificuldade de
comunicacgao.

Requisitos minimos:

- Ensino Médio.
- Desejavel ter experiéncia com atendimento ao Publico.
- Conhecimento em Excel, Word.

- Estar cursando nivel superior sera um diferencial.
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- Ter disponibilidade para contratagdo imediata.

Perfil desejado:

- Comprometimento, Dinamismo, Pro-atividade

- Facilidade de relacionamento interpessoal

- Gostar de servir e atender as pessoas

- Saber ouvir e ter interesse em resolver os problemas:

- Ser educado, prestativo/atencioso e simpatico (sem
subserviéncia);

- Saber atuar sob pressao
- Dinamismo, bom negociador.

- Trabalho em equipe

Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

e Inscricao por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse;
e Obter os pré-requisitos descritos acima;

IV - DA SELECAO

O processo seletivo ocorrera em trés etapas:

e Analise do curriculum vitae;

e Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptiddo Psicoldgica;
e Entrevista com a Coordenacgéo do setor.

V — DA CONTRATAGCAO

5.1 Do Resultado

O resultado final sera comunicado via e-mail ou telefone em até 01 dia apds o encerramento da etapa
seletiva.

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

e 10/08/2016 a 11/08/2016 — periodo de inscri¢bes;
s« 12/08/2016 — analise curricular;

e 16/08/2016 — entrevistas com RH e gestor da area

6.2 Informagoes Gerais

e Com a inscricdo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigbes
estabelecidas pela Instituicao para este processo seletivo;

e Da decisao da Comissao de Selegdo ndo cabe recurso;
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