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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX

EDITAL DE SELEGAO .

A Gestéo de Pessoal do Instituto Metodista izabela Hendrix, no uso de suas atribuicbes, torna
publico o PROCESSO SELETIVO PARA A FUNGAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO - REGISTRO

ACADEMICO para inicio de suas atividades em AGOSTO de 2014

I - DA INSCRIGAO

As inscrigbes estdo abertas no periodo de 23/107/2014 A 28/07/2014 e devem ser realizadas com

envio de curriculo para o e-mail curriculo@izabelahendrix.edubr — com o assunto: Vaga AUXILIAR
ADMINISTRATIVO RA - no campo do assunto. '

Il - DA VAGA

VAGA

N. DE
VAGAS

PRE-REQUISITOS

Auxiliar Administrativo — Registro
Académico

Carga Horaria: 200h

Horario: 13hs as 22hs

Atribuigdes do cargo: prestar o atendimento garantindo a

uniformidade de informagéio e comunicagdo; auxiliar na
organizagdo dos arquivos; protocolar requerimentos e
encaminhar as pessoas envolvidas para apreciagdo; zelar
para que o académico tenha acesso a tramitagdo e
despacho aos requerimentos e processos inerentes a sua
vida académica; emitir documentos solicitados: executar

outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigio.
Requisitos minimos:

- Ensino Médio.

- Desejavel ter experiéncia na area.

- Conhecimento avangado em Excel, Word.

- Estar cursando nivel superior sera um diferencial,
Perfil desejado: -

- Comprometimento, Dinamismo, Pro-atividade
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- Facilidade de relacionamento interpessoal
- Dinamismo, bom negociador.

- Trabalhc em equipe

ilt - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

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

IV - DA SELEGAOQ

O processo seletivo ocorrerd em trés etapas:

* Andlise do curriculum vitae:

» Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptidao Psicoldgica;
» Entrevista com a Coordenagéo do setor.

V - DA CONTRATACAO

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 DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

e . 23/07/2014 & 20/07/2014 — periodo de inscrigdes;
e 31/07/2014 - andlise curricular; '
o 04/08/2014 — entrevistas.

6.2 Informacébes Gerais

« Com a inscrigBo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigdes
estabelecidas pela Instituicio para este processo seletivo;
» Da decis@o da Comissdo de Sele¢@o n&o cabe recurso;

Belo Horizonte, 23 de julho de 2014,

o A. C. Bastos
Supervisor de RH
Instituto Metadista fzabela Hendriy
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