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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX

EDITAL DE SELECAO.

A Gestao de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicdes, torna
publico o PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAQO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO para inicio de suas
atividades em MAIO de 2016.

| - DA INSCRICAO

As inscricoes estao abertas no periodo de 13/05/2016 A 14/05/2016 e devem ser realizadas com
envio de carta de interesse e curriculo para o e-mail curriculo@izabelahendrix edu br — com o assunto:
Vaga Auxiliar Administrativo — Setor de Bolsas.

Il - DA VAGA

VAGA — Auxiliar Administrativo

VAGA N. DE VAGAS ' REQUISITOS MiNIMOS

» Carga Horaria: 40h semanais
* Horario: 10h 4s 19h - 2° a 6°

Atribuigoes do Cargo:

* Prestar o atendimento ao aluno referente ao
Setor de Bolsas (FIES, PROUNI, descontos em
geral)

* Realizar servigo administrativo, arquivar e
zelar pelo ambiente de trabalho.

» Se necessario prestar servicos afins ao Setor

* Auxiliar e a Instituicao.
Administrativo .
Requisitos Minimos:

* Ensino médio

+ Cursar nivel superior sera um diferencial
+ Experiéncia com atendimento ao publico
+ Disponibilidade para contratagao imediata
+ O candidato deve ser proativo, produtivo,
; pontual, participativo

* Ter bom atendimento ao publico

* Dinamismo

* Educacao e atencao.
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Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

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

IV — DA SELEGAO

O processo seletivo ocorrera nas seguintes etapas:
e Analise de Curriculo
* Entrevista com RH e teste de Aptidao Psicologica
e Entrevista com Supervisor do Setor

V - DA CONTRATACAO
5.1 Do Resultado

O resultado final sera comunicado via e-mail ou telefone.
VI - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

e 13/05/2016 a 14/05/2016 — periodo de inscrigdes;
e 14/05/2016 — analise curricular

e 16/05/2016 — Entrevista

e 16/05/2016 — publicagao do aprovado

6.2 Informagoes Gerais
¢ Com a Inscricao, o(a) candidato (a) declara conhecer e estar de acordo com as condicoes

estabelecidas pela Instituicao para o processo seletivo;
e Da decisdao da Comissao de Selecao nao cabe recurso;

Belo Horizonte, 13 de Maio de 2016.

Rosangela Rocha Teixeira Denis¢ Cristina Ferreira Calixto
Gestora de Recursos Humanos Ass. Administrativo do Setor de Bolsas
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