Instituto Metodista

IZABELA
HENDRIX

A Gestdo de Pessoal do Insti
publico o PROCESSO SELETIVO PA

em JUNHO de 2014.

| - DA INSCRIGAO

As inscrigbes estdo abertas no
envio de carta de interesse e

INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX

EDITAL DE SELEGAO.

Vaga RECEPCIONISTA - no campo do assunto.

Il -DA VAGA

periodo de 29/05/2014 A 04/
curriculo para o e-mail curriculo

tuto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicdes, torna
RA A FUNCAO DE RECEPCIONISTA para inicio de suas atividades

06/2014 e devem ser realizadas com
@izabelahendrix.edu.br — com 0 assunto:

VAGA

N. DE
VAGAS

PRE-REQUISITOS

RECEPCIONISTA

Carga Horaria: 200h

Horéarios: 08hs as 17hs.

Atribuigdes do ¢ argo: R ecepcionar o s vis itantes e
clientes, verificando o assunto a ser ftratado e
encaminhando-os as pessoas procuradas.

Registrar as visitas atendidas, para fins de controle,
anotando horarios, documentos etc.

Atender a chamadas telefénicas, anotando recados ou
prestando informagdes diversas.

Atender ao publico externo, prestando informagdes,
identificando e encaminhando as pessoas.

Substituir ou auxiliar a telefonista

Da suporte ao vigia na portaria, comunicando
anormalidade.

Requisitos minimos:

- Ensino Médio completo.

- Conhecimento em Ingiés.

Perfil desejado:

www.izabelahendrix.edu.br
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- Comprometimento

- Facilidade de relacionamento interpessoal
- Dinamismo

- Trabalho em equipe

lil - 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 SELECAO
O processo seletivo ocorrera em trés etapas:
e Analise do curriculum vitae;

e 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 apés o encerramento da etapa
seletiva.

VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

e 20/05/2014 a 04/06/2014 — periodo de inscrigdes;
e (05/06/2014 — analise curricular;

e 09/06/2014 - entrevistas.

6.2 Informagdes Gerais

e Com a inscrigdo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigbes
estabelecidas pela Instituicdo para este processo seletivo;
e Da decisdo da Comissdo de Sele¢do n&o cabe recurso;

Belo Horizonte, 28 de maio de 2014.
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