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EDITAL DE SELEGCAO.

A Gestdo de Pessoas do Instituto ”Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas atribuicbes, abre
PROCESSO SELETIVO PARA A FUNCAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para inicio de suas

atividades em MARCO de 2018.

| - DA INSCRIGAO

As inscricbes estardo abertas no periodo de 09/03/2018 a 12/03/2018 e deveréo ser realizadas com o
envio do curriculo através do e-mail curriculo@izabelahendrix.metodista.br — com o assunto: Vaga

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

[1-DA VAGA
N. DE -
VAGA VAGAS PRE-REQUISITOS
Carga Horaria: 200h
Horario: 10:00 hs as 19:00 hs
Segunda & sexta
Atribuicdes do cargo: prestar o atendimento & Reitoria e
suas demandas
Requisitos minimos:
- Ensino Superior ou excepcionalmente em curso
Auxiliar Administrativo 1 - Formatagéo e edigao de textos, planilhas eletrénicas

- Experiéncia de trabalho com utilizagdo de sistemas

eletrénicos

Perfil desejado:
- Comprometimento com prazos e metas
- Facilidade de comunicag&o escrita e verbal

- Disciplina, atengdo, disposigao e agilidade para organizar
as atividades

- Proatividade

www.izabelahendrix.edu.br

B ems SR — Instituto Metodista lzabela Hendri:
Rua da Bahia, 2020 | Lourdes | Belo Horlzonte | MG | CEP 30160-012 | +55 (31) 3244-720



E LA EE;U;::@O
H E N DRIx METODISTA

- Habilidade para o trabalho em equipe

- Etica e confidencialidade

Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

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

IV - DA SELEGAO

O processo seletivo ocorrera em trés etapas:

e Analise do curriculum vitae;

e Entrevista com o Setor de Recursos Humanos e Teste de perfil;
e Entrevista com o Gestor do setor.

V — DA CONTRATAGCAO

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

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo

o (09/03/2018 a 12/03/2018 — periodo de inscrigbes;
e 13/06/2016 — analise curricular;

e 14/06/2016 — entrevistas.

6.2 Informacdes Gerais

e Com a inscricdo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condicdes
estabelecidas pela Instituicdo para este processo seletivo;
e Da decisdo da Comissao de Selegdo nio cabe recurso;

Belo Horizonte, 08 de margo de 2018.

Marcos Antonio dos Reis Pro ﬂ{u/c:lano Sathler
Gerente Adm. Financeiro s 7 Reitor
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