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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX

EDITAL DE SELEGAO .

A Gestao de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicdes, torma
piblico o PROCESSO SELETIVO PARA A FUNGAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVQ para inicio de

suas atividades em ABRIL de 2013.

| - DA INSCRIGAQ

As inscricies estéo abertas no periodo de 25/03/2013 A 04/04/2013 e devem ser realizadas com
envio de carta de interesse e curriculo para o e-mail curticulo@izabelahendrix.edu.br — com o assunto:
Vaga Secretaria Escolar — no campo do assunto.

‘]l - DA VAGA

VAGA

N. DE
VAGAS

PRE-REQUISITOS

Assistentie Administrativo

Carga Horaria: 200h

Atribuigdes do cargo: Atendimento no NPJURIH da
Instituigao.

Executar servigos gerais da area desenvoivendo suas
atividades

Digitar cartas, memorandos, circulares, relatorios,
oficios e demais correspondéncias da area.

Recepcionar pessoas gue se dirigem a sua area,
inteirando-se do assunto a serem tratados, objetivando
marcar entrevista com a sua chefia, prestar
informagdes ao seu alcance efou encaminhé-las ao
locatl conveniente.

Atender efou efetuar ligagbes telefbnicas anotando
recados ou prestando informagdes relativas aos
servigos executados.

Promover o andamento das correspondéncias

recebidas, registrando, analisando o8 assuntos,
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verificando a importdncia e prioridade, resolvendo as| -
que estde ac seu alcance ou tomando outras
providéncias, buscando manter o follow-up dos
assuntos e agilizagdo das atividades relacionadas &
sua area.

Organizar arquive de correspondéncias, mantendo-o

atualizado, visando facilitar possiveis consultas.

Providenciar reprodugcdo de documentos efou
encadernagio de relatdrios, apostilas e outros.

Controlar o estoque de materiais de escritorio,
requisitando sua reposigio.

Determinar a execugdc de servigos exiernos,
solicitando e orientando o mensageiro na entrega e/ou
retirada de documentos, pagamentos pessoais da
chefia e outros

Requisitos minimos:

- Estar cursando direito.

- Desejavel ter experiéncia na érea.

- Conhecimento avangado em Excel.

Petfil desejado:

- Comprometimento, Dinamisco, Pro-atividade
- Facilidade de relacionamento interpessoal

- Dinamismo, bom negociador.

- Trabalho em equipe

il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

« Inscrigdo por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse;
« QObter os pré-requisitos descritos acima;

IV - DA SELEGAO
O processo selstivo ocorrerd em frés etapas:
¢ Analise do curriculum vitae;
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e Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptiddo Psicologica;
+ Entrevista com a Coordenagéo do setor,

V — DA CONTRATAGAO

5.1 Do Resultado

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

VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

o 25/03/2013 & 04/04/2013 — periodo de inscrigbes;
s (05/04/2013 — analise curricular;

e 08/04/2013 — entrevistas.

6.2 Informagdes Gerais
- s Com a inscricdo, ofa) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigcbes

. estabelecidas pela Instituig&o para este processo seletivo,
s Da decisdo da Comisséo de Selegéo néo cabe recurso;

Belo Horizonte, 25 de mar¢o de 2013.

Gesiaode Pessoa
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