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A Gestdo de Pessoal do Ins
publico o PROCESSO SELETIVO PA

I - DA INSCRICAOD

As inscrigbes aestio abertas no perfodo de 07/02/2014

envio de carta de interesse e curricu
Vaga ASSISTENTE DE RECURSOS

Il - DA VAGA

1 VAGA

tituto Metodis
RA A FUN
inicio de suas atividades em FEVEREIRO de 2014,

EDITAL DE

lo para o e-mail curricuio
HUMANOS — no campo do assunto.

N. DE
VAGAS

—

SELEGAO.

sta izabela Hendrix, no uso de suas atribuicGes, torna
CAO DE ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS para
4

A 10/02/2014 & devem ser realizadas com
izabeiahendrix.edu.br — com .0 assunto:

PRE-REQUISITOS

ASSISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS -

" | vida), apoiando toda

Carga Horaria: 200h

Atribuigdes do cargo: prestara auxilio na administracéo
de pessoal com admissso, foiha de pagamento, rescisio,
folha de ponto, beneficios, desde controle, calculos e
apentamentos,

Fechar a folha de pagamento, atuar com impostc de

renda, RAIS, GEFIF, atendimento  aos clientes,
organizacio de arquivos, preparar e calcular a folha de
pagamenito, rescisfes, férias, recolhimento  de

contribuicbes e outras atividades ligadas a registros e
controles de pessoal, manter atualizado ¢ cadastro de
funcionarios, cuidar do subsistema de beneficios em
atividades como: vale-transporte, assisténcia odontologica
e saude, responsabilizar pelo controle do registro de ponto
(eletronico) dos funcionérios, realizar a apuragao de banco
de horas e informar o saldo via relatério para os gestores,
executar homologagao de rescisao de contrato, atender ao
publico interno, realizar processo de admissdo, ser
responsavel peia solicitagdo de beneficios  (vale
transporte, assisténcia medica, cesta basica e seguro de
a drea de administra¢so de pessoal.

Requisitos minimos:
- Estar cursando curso superior,

- Desejavel ter alguma experiéncia na area.

- Conhecimento e cursos no area de Departamento
Pessoal

www.izabeiahendﬁx‘edu.br
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Perfil desejado:

- Comprometimento
- Facilidade de relacionamento interpessoal
- Dinamismo

- Trabalho em equipe

I - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

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

IV - DA SELECAQ

O processo seletivo ocorrers em trés etapas:

*  Analise do curriculum vitae;

* . Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptidéo Psicologica;
*. Entrevista com a Coordenagdo do setor.

V - DA CONTRATAGCAO

5.1 Do Resultado

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

seletiva.

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

o 07/02/2014 4 10/02/2014 — periodo de inscrigées;
¢ 10/02/2014 — analise curricular;

*  11/02/2014 - entrevistas.

6.2 Informagdes Gerais

¢ Com a inscriggo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigbes

estabelecidas pela Instituicgo para este processo seletivo;
* Dadecis&o da Comissao de Sele¢do n&o cabe recurso;

Belo Horizonte, 06 de fevereiro de 2014.

Reginaldo A. C. Bastos
Supeyvisar de RH
Instiuta Metodista Izabela Hendrix

www.izabelahendrix.edubr
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