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INSTITUTO METODISTA IZABELA HENDRIX
EDITAL DE SELEGAO
O Departamento de Gestdo de Pessoas do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas
atribuicdes, torna publico o Processo Seletivo de Auxiliar Administrativo para a Secretaria

Académica — Registro Académico — do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix, com inicio
de suas atividades em novembro de 2019.

| - DA INSCRIGCAO

As inscricdes estdo abertas no periodo de 30/10 a 31/10/19 e devem ser realizadas com envio de
curriculo para o e-mail curriculo@izabelahendrix.metodista.br — com o0 assunto: “VAGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SETOR DE ESTAGIO".

Il — DA VAGA
VAGA N° DE VAGAS PRE-REQUISITOS T

Carga Horaria: 40 horas semanais

Horarios:08 horas diarias.

Atribui¢des do cargo:

- Atualizacao dos modelos de documentos,
conforme demanda;

- Elaboracao de procedimentos relativos a
estagios obrigatérios e nao obrigatérios,

- Atendimento a demandas de alunos relativas a
estagio, Convénios, etc;

- Auditoria de documentos referentes a estagio;
- Atendimento aos alunos, Professores €

- o _ Coordenadores;

Auxiliar Administrativo 01 - Visitar estabelecimentos quando houver
necessidade de negociacéo ou abertura de novos
convénios junto aos o6rgaos estaduais e federais;
- Arquivamento de documentos e prontuarios

Requisitos minimos:

- Ensino Médio completo

- Formatacao e edi¢éo de textos, planilhas
eletrénicas;

- Experiéncia de trabalho com utilizagao de
sistema eletrénico

Perfil desejado:
- Comprometimento com prazos e metas;
- Facilidade de comunicagao escrita e verbal;
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- Boa relacao interpessoal,

- Disciplina, atencao, disposicao e agilidade para
organizar as atividades;

- Proatividade;

- Habﬂidade para trabalho em equipe;

- Etica e confidencialidade

Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO
Inscricao por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse;

Comprovar os pré-requisitos descritos acima,

IV — DA SELECAQ
O processo seletivo ocorrera em trés etapas:
¢ Analise do curriculo;
e Entrevista com o Setor de Recursos Humanos |

o Entrevista com o Supervisor da area do Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix.

V -DA CONTRATA(;AO
5.1 Do Resultado

O resultado final sera comunicado via e-mail ou telefone na data prevista em cronograma,

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1 Cronograma do processo seletivo
30/10 a 31/10 — periodo de inscri¢des;
01/11- analise curricular ;

04/11- entrevistas e testes;

05/11 — resultado;

6.2 Informagdes Gerais

Com a inscricdo, o(a) candidato(a) declara conhecer e estar de acordo com as condigoes
estabelecidas pela Instituicdo para este processo seletivo,

Da decisdo da Comisséo de Selecido nao cabe recurso;

O Cronograma poderd sofrer alteragdes caso necessario.

Belo Horizonte, 30 de outubro de 2019.

www.izabelahendrix.edu.or _ .
- S— . ot B Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix
Recredenciado pela Portaria Ministerial n® 549, de 03/06/2015 - DOU de 05/06/2015 | CNPJ 17.217.191/0001-40

Campus PRAGA DA LIBERDADE: Rua da Bahia, 202¢ | Lourdes | Belo Horizonte | MG | CEP 30160-012 | +55 (31) 3244-7200
T e eERRA- Rua da< Flares, 10 | Vila da Serra | Nova Lima | MG | CEP 34000-000 | +55 (31) 3245-6691



(entro Universitdria Metodista

IZABELA
HENDRIX ST

METODISTA

Isaly de Camargo Rubin
Secretaria Geral
Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix

Iracilda Pinheiro Guimaraes Lourenco
Coordenadora do Registro Académico
Centro Universitario Metodista Izabela Hendrix
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Assistente de Recursos Humis
Instituto Metodista Izahela Hendrix
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