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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX
EDITAL PARA PROCESSO SELETIVO

O Departamento de Gestédo de Pessoas do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas
atribuicdes, torna publico o Processo Seletivo para Auxiliar Administrativo Setor de Bolsas,

com inicio de suas atividades no més de junho de 2019.

| - DA INSCRICAO
As inscricbes estaréo abertas no periodo de 04/06/19 a 06/06/19 e deverdo ser realizadas com

envio de curriculo para o e-mail: curriculo@izabelahendrix.metodista.br — com o assunto:

“Vaga Auxiliar Administrativo — Bolsas”

Observacgdo: Os curriculos enviados sem a discriminacdo da vaga no assunto ndo serio

avaliados. E imprescindivel que os curriculos estejam anexados com o nome do candidato.

Il — DA VAGA
VAGA N° DE VAGAS PRE-REQUISITOS

Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuigdes do cargo:

Controlar o processo de bolsas el/ou convénios,
prestando informagdes aos interessados, orientando no
preenchimento de documentacéo, efetuando célculos,
atendendo as exigéncias estabelecidas para

aprovagao.
Auxiliar Administrativo
Setor de Bolsas o1 Auxiliar na preparagao de relatério, compilando dados
dos bolsistas da UMESP anotando valores de
mensalidades, apontando os valores a serem
restituidos pela Instituicdo, prestando subsidio as

decisdes sobre bolsas de estudos.

Controlar os processos de Bolsas de Estudos,
atendendo o aluno requerente, solicitando o
preenchimento dos formularios via internet efou

entregando formulario e relacdo de documentos para
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anexar ao processo, orientando-os quanto aos

procedimentos internos,

Analisar as solicitagbes deferidas, contatando o aluno,
prestando informacdes gerais sobre documentacdo e
procedimentos a serem adotados, informando o

controle financeiro.
Conhecimento do sistema do FIES e PROUNI

Requisitos minimos:

- Ensino Médio completo, cursando ou superior
completo em areas afins.

- Formatagé&o e edi¢éo de textos, planilhas eletrénicas:
- Experiéncia de trabalho com utilizagao de sistema
eletrénico

Perfil desejado:

- Comprometimento com prazos e metas;

- Facilidade de comunicagéo escrita e verbal;
- Boa relag&o interpessoal;

- Disciplina, atencéo, disposicao e agilidade
- Pro atividade;

- Habilidade para trabalho em equipe;

- Etica e confidencialidade

Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO
Inscrigo por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse;

Comprovar os pré-requisitos descritos acima:

IV - DA SELEGAO
O processo seletivo ocorrera em trés etapas:
e Analise do curriculo;
» Entrevista com o Recursos Humanos e Teste de Perfil/personalidade;

e Entrevista com o supervisor/coordenador da area.
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V — DA CONTRATAGAO
5.1 Do Resultado
O resultado final serd comunicado via e-mail ou telefone em até 01 dia apds o encerramento da

etapa seletiva.

VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo
04/06/19 a 06/06/19— periodo de inscrigbes;
07/06/19 — analise curricular;

10/06/19 — entrevistas;

6.2 Informagdes Gerais

- Com a inscrigéo, o (a) candidato (a) declara conhecer e estar de acordo com as condigdes
estabelecidas pela Instituicdo para este processo seletivo;

- Da decisdo da Comissao de Selegéo nao cabe recurso;

- Cronograma podera sofrer alteracdes caso necessario.

Belo Horizonte, 4 de junho de 2019.
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