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EDITAL DE SELEGAO .

A Gestao de Pessoal do Institutc Metodista lzabela Hendrix, no uso de suas atribuigbes, torna publico o
PROCESSO SELETIVO PARA A FUNGCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO para inicio de suas atividades em

FEVEREIRO de 2013.

| — DA INSCRICAD

As inscrigfes estdo abertas no periodo de 28/03/2013 A 05/04/2013 e devem ser realizadas com envio de ~
carta de interesse e curricuic para o e-mail gurriculo@izabelahendrix.edu.br — com o assunto: Vaga Auxiliar

Administrativo CAE — no campo do assunto,

.l — DA VAGA

VAGA

N. DE
VAGAS

PRE-REQUISITOS

Auxiliar Administrativo

Carga Horaria: 200h

Atribuigdes do cargo: Efetuar atendimento a
clientes, prestando informagdes sobre a Instituigéo,
cursos oferecidos, bolsas de estudos e outros por
telefone e ou pessoalmente.

Auxiliar na divulgagdo dos cursos e bolsas de
estudos da Instituigdo, atualizando © bance de
dados, emitindo mala direta.

Manter a organizagdo e controle de arquivos de
documentos, correspondéncias e outros,
ardenando-os por assunto, cddigo, data e outros.
Efetuar servigos de digitacao de correspondéncias,
efetuando registros e protocolo, providenciando
assinaturas, encaminhando ao destinatario, a fim de
cumprir suas atividades.

Auxiliar na operagdo do concurso vestibular, e
comissdo de bolsas efetuando  inscrigbes,
separando os lotes de inscrigdes para digitagéo.
Auxiliar na selego e distribuicdo de supervisores
em salas de aula, sequindo critérios estabelecidos
pela érea.

Requisitos minimos:

- Ensino Médio.

- Desejavel ter experiéncia na area.
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Perfil desejado:
- Comprometimento, Dinamisco, Pro-atividade
- Facilidade de relacionamento interpessoal

- 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;
~» Obter os pré-requisitos descritos acima;

- "IV - DA SELEGAO
O processo seletivo ocorrera em irés etapas:
s Analise do curriculum vitae,
-« Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptidéo Psicoldgica;
. -« Entrevista com a Coordenagéo do setor.

© V- DA CONTRATAGAO

.. 5.1.Do Resultado ,
- Q resultado final ser4 comunicado via e-mail ou telefone em até 01 dia apds o encerramento da etapa seletiva.

V1- DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

s 25/03/2013 4 05/04/2013 —~ periodo de inscrigoes;
+ 08/04/2013 — andlise curricular;

+  10/04/2013 - entrevistas.

6.2 Informacgbes Gerais
« Com a inscrigao, o{a} candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigbes estabelecidas pela

Instituigdo para este processo seletivo;
» Da decisdo da Comisséo de Selegfo nao cabe recurso;

Belo Horizonte, 25 de margo de 2013.

Gesta ess0as
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