Centro Umversitario Metodista

IZABELA oCTCAD
HENDRIX e

INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX
EDITAL DE SELECAO

A Secretaria Académica do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicdes.
torna publico o Processo Seletivo de Auxiliar Administrativo para a Secretaria Académica — Registro
Académico — do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix, com inicio de suas atividades no primeiro

semestre de 2016.

I - DA INSCRICAO
As inscrigdes estdo abertas no periodo de 19/02/2016 a 26/02/2016 e devem ser realizadas com envio de

curriculo para o e-mail viviane.santos@izabelahendrix.edu.br — com o assunto: Vaga AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Il - DA VAGA

VAGA N°DE VAGAS | PRE-REQUISITOS
Carga Horaria: 40 horas semanais
Horarios: Disponibilidade de segunda a sexta-feira. de
13 as 22 horas.
Atribuig¢des do cargo:
- Elaboragdo de documentos solicitados por alunos
através do sistema ou manual:
- Atualizagdo dos modelos de documentos. conforme
demanda;
- Elaboracéo de procedimentos relativos a matricula de
calouros, renovagdo de matricula, matricula em regime
de adaptagdo/reprovagao, transferéncia externa.

- o obtengdo de novo titulo;
Auxiliar Administrativo 02

- Atendimento a demandas de alunos relativas a
alteracdes na matricula; trancamentos e cancelamentos:
- Auditoria de documentos e de situacio académica dos
alunos;

- Lancamento de retifica¢oes de notas

- Arquivamento de documentos e prontuarios
Requisitos minimos:

- Ensino Médio completo

- Formatagdo e edigao de textos, planilhas eletronicas:

- Experiéncia de trabalho com utiliza¢do de sistema
eletrénico

Perfil desejado:

- Comprometimento com prazos € metas:

- Facilidade de comunicacio escrita e verbal: |
- Boa relacdo interpessoal; A A

w.izabelahendrix.edu.hr
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- Disciplina, atengdo, disposicdo e agilidade para
organizar as atividades;

- Proatividade;

. - Habilidade para trabalho em equipe:

- Etica e confidencialidade

[l - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

Inseri¢do por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse:

Comprovar os pré-requisitos descritos acima:

IV - DA SELECAO
O processo seletivo ocorrera em trés etapas:
e Analise do curriculum vitae:
* Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptidao Psicologica:

e Entrevista com o Supervisor da area do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix.

V — DA CONTRATACAO
5.1 Do Resultado

O resultado final serda comunicado via e-mail ou telefone em até 01 dia apos o encerramento da etapa

seletiva.

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

19/02/2016 a 26/02/2016 — periodo de inscri¢des;

29/02/2016 a 03/03/2016 — andlise curricular e aplicagdo de testes psicologicos:
04/03/2016 — entrevista com gestor do departamento;

05/03/2016 — resultado;

06/03/2016 — admissao.

6.2 Informagoes Gerais
Com a inscrigdo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condi¢oes estabelecidas pela
Institui¢do para este processo seletivo;

Da decisdo da Comissao de Sele¢ao nao cabe recurso.

Belo Horizonte, 19 de Fevereiro de 2016. f'"
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