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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX - EDITALDE SELECAQ

. A Gestéo de Pessoal do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicdes, torna
publlc_:o'q PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO no Setor Juridico
para inicio de suas atividades em DEZEMBRO de 2019 no Campus Pca da Liberdade.

| - DA INSCRICAO

As inscricbes estardo abertas no periodo de 22/11/19 a 25/11/19 e deverdo ser realizadas com

envio de curriculo para o e-mail

curriculo@izabelahendrix. metodista.br — mencionar AUXILIAR

ADMIISTRATIVO SETOR JURIDICO no campo do assunto.

Il - DA VAGA
VAGA N° DE VAGAS PRE-REQUISITOS
Carga Horaria: 40 horas semanais
Horario: segunda-feira a sexta-feira
09h00min as 18h30min
Atribuigbes do cargo:
e Assessoria ao Departamento Juridico da Instituicao;
Atuar como Preposto em Audiéncias perante Juizado
Especial, Justica do Trabalho (Audiéncias de Conciliagao),
Justica Federal e Justica Estadual;
e Acompanhamento de Prazos;
e Elaboracao de Relatérios;
o Elaboracdo de Peticdes de menor complexidade;
- . e Encaminhamento de documentos perante 6rgaos publicos
Augxiliar Juridico 01 Municipais,  Estaduais, Federais, Fundacionais e

Requisitos minimos:

Perfil desejado:

Autarquicos.

Ensino Médio completo (cursando Direito sera diferencial);
Pacote Office intermediario, principalmente o Word e Excel,
Desejavel experiéncia;

Disponibilidade para inicio imediato.

Pro atividade;

Organizacao;

Trabalho em Equipe;

Boa redacéo e interpretacdo de texto.

Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

Inscricdo por intermédio de e-mail, com envio de curriculo. Comprovar os pré-requisitos descritos acima.

www.izabelahendrix.edu.br
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IV - DA SELEGAO

O processo seletivo ocorrerd em trés etapas:
e Analise do curriculo;
* Entrevista com Gestédo de Pessoas:
e Entrevista com Gestor responsavel.

V - DA CONTRATAGAO

5.1 Do Resultado

O resultado final sera comunicado via e-mail ou telefone.

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do Processo Seletivo
22/11/19 a 25/11/19 — Periodo de Inscricbes;

26/11/19 — Analise de curriculos:

27/11/19 — Entrevistas e testes perfil;

28/11/19 — resultado:

29/11/19 - entrega de documentos.

6.2 Informacgdes Gerais

- Com a inscrigo, o (a) candidato (a) declara conhecer e estar de acordo com as condicdes estabelecidas
pela Instituicéo para este processo seletivo:

- Da decis&o da Comisséo de Selecdo néo cabe recurso;

- Cronograma podera sofrer alteracbes caso necessario.

Belo Horizonte, 21 de novembro de 2018.

Andresa das Gracas Borges Pedrosa
Assistante de Recursos Humanos
Instituto Metodista 1zabela Hendrix
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