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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX
EDITAL DE SELECAO

A Gestdo de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas
atribuigdes, torna publico o PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAO DE AUKXILIAR
ADMINISTRATIVO, para inicio de suas atividades em agosto de 2016.

I- DA INSCRICAO
As inscrigbes estdo abertas, fb."p_e'riodo de 01/08/2016 a 05/08/2016 e devem ser realizadas
com envio de curriculo ‘0 e-mail recursoshumanos@izabelahendrix.edu.br - com o
assunto: VAGA AUXILIAR' INISTRATIVO - CLINICAS.

II- DA VAGA
VAGA

N. DE VAGAS| PRE-REQUISITOS

¥

'| Vaga: 01
Carga Horéria: 200 horas
Horario: 7:30h as 16:30h

De segunda a sexta-feira
Atribulgﬁes do cargo:
- Recepcisonar e cadastrar pacientes;
- Allmentai' §515tema com as informagdes
sobre os procedimentos/ pacientes.
- Atender as solicitagbes dos docentes e
discentes_; it
01 - Listar os i \ Is)(aparelhos de amplificagdo
sonora intermo) T
4 5 Reahza?o%erg{__r >
- Integradas) fornecedores; il |
- Conferéncia de mercadorlas,
- Atendimento aos fornecedores;
(il kb - protocolar laudo para avaliagéo;
;r l -Conferir e liberar a listagem de AASIs para
41 || adaptagdo.
- Encaminhar as empresas os problemas
| relacionados aos AASIs adquiridos e
'| acompanhar a'solugdo dos mesmos.
|| - Acompanhar o fornecimento de materiais
necessdrios a pré-moldagem e adaptacao.
- Organizar os prontuarios no arquivo.
Requisitos minimos:
- Ensino médio
- Desejavel ter experiéncia com atendimento
‘| ao publico
Al || - conhecimento em Excel, Word.
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- Ter disponibilidade para contratagao
imediata.

Perfil desejado:

- Comprometimento, Dinamismo, Pré-
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 sobre pressdo.

Inscrigdo por mterme o de. e-mail, com envno de curriculo e carta de interesse;
' es;crltos acima;

2 ]

ia apés o encerramento

-ronograma do processo seletlvo
iy08/2016 a 05/08/2016 - periodo de mscngoes,
5/08/2016 - analise curricular; i*

8/08/2016 - entrevistas. g

)i declara conhecer e estar de acordo com as condigdes

te processo sgl't__ativo;=_ '
0‘ ndo cabe recurso, :

“'_
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