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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX

EDITAL DE SELEGAO

A Gestao de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuigbes, torna
publico 0 PROCESSO SELETIVO PARA A FUNGCAO DE ASSISTENTE DE PROCESSO SELETIVO para

inicio IMEDIATO.

I - DA INSCRIGAO

As inscricbes estdo abertas no periodo de 07/10/2014 A 09/10/2014 e devem ser realizadas com
envio de carta de interesse e curriculo para os e-mails: curriculo@izabelahendrix.edu.br e- com o assunto:
Vaga ASSISTENTE DE PROCESSO SELETIVO - no campo do assunto.

Il - DA VAGA

VAGA

N. DE
VAGAS

PRE-REQUISITOS

Assistente de Processo Seletivo

Atribuicbes do cargo: Atender ao publico, prestando
informacdes sobre a Instituicdo, cursos oferecidos, etc,
por telefone e/ou pessoalmente, contribuindo para a
captacéo de novos alunos. '

Preparar contrato de professores e coordenadores que
trabalham nas atividades do Processo Seletivo, na
epoca do Vestibular, para elaboracao das provas, com
assessoria do Depto Juridico quanto ao cumprimento
das exigéncias legais e institucionais.

Contatar professores que s&o chamados para
participar da elaboragdo das provas do vestibular,
agendando reunido, para acertos com relagdo as

provas.

Acompanhar a editoracdo das provas, realizadas na
editora, em casos de duvidas, procura o professor que

elaborou para certificar.

Atender os retardatarios que se inscreveram, mas que
nao trouxeram a ficha de inscricdo, preparando a folha

www.izabelahendrix.edu.br

Instituto Metodista lzabela Hendrix

Rua da Bahia, 2020 | Lourdes | Belo Horizonte | MG | Brasil | CEP 30160-012 | +55 (31) 3244-7200

CNPJ 17.217.191/0001-40



Instituto Metodista

IZABELA
HENDRIX

otica com os dados no dia das provas.

Elaborar relatoérios comparativos das atividades da
area.

Manter a organizagdo e controle de arquivos de

documentos, correspondéncias e outros.

Auxiliar no processo Vestibular.

Requisitos minimos:

Ensino Meédio Completo ou Cursando Superior em
Comunicacao

Perfil desejado:
- Comprometimento, Dinamismo, 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;
e Obter os pré-requisitos descritos acima;

IV - DA SELEGAO

O processo seletivo ocorrera em trés etapas:

e Andlise do curriculum vitae;

* Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de aptidéo Psicolégica;
e Entrevista com a Coordenacao e banca.

V - DA CONTRATACAO

5.1 Do Resultado
O resultado final serda comunicado via e-mail ou telefone em até 01 dia apdés o encerramento da etapa
seletiva.

VI - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

e 07/10/2014 a 09/10/2014 — periodo de inscrigdes;
e 10/10/2014 — analise curricular,;

e 13/10/2014 — entrevistas.

w.izabelahendrix.edu.br

Instituto Metodista Izabela Hendrix
Rua da Bahia, 2020 | Lourdes | Belo Horizonte | MG | Brasil | CEP 30160-012 | +55 (31) 3244-7200
CNPJ 17.217.191/0001-40



Instituto Metodista

IZABELA
HENDRIX

6.2 Informacgdes Gerais

e Com a inscricdo, o (a) candidato (a) declara conhecer e estar de acordo com as condi¢des
estabelecidas pela Instituigdo para este processo seletivo;
e Da decisédo da Comissao de Selecdo nio cabe recurso;

Belo Horizonte, 07 de outubro de 2014,

Gestao de’Pessoas
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