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EDITAL PARA PROCESSO SELETIVO
O Departamento de Gestao de Pessoas do Instituto Metodista Izabela Hendrix, no uso de suas
atribuicdes, torna publico o Processo Seletivo para Auxiliar Administrativo, com inicio de suas
atividades no més de novembro de 2019.
| - DA INSCRIGAO

As inscricbes estardo abertas no periodo de 25/10/19 a 29/10/19 e deverao ser realizadas

através do envio do curriculo para o e-mail: curriculo@izabelahendrix.metodista.br — com o

assunto:  “Vaga Auxiliar Administrativo-Secretaria”
Il - DA VAGA
VAGA N° DE VAGAS PRE-REQUISITOS

Carga Horaria: 40 horas semanais
Horario: segunda-feira a sexta-feira
13:00 as 22:00 — 1h intervalo

Atribui¢gdes do cargo:

- Elaboracao de documentos solicitados por alunos atraves
do sistema ou manual,
- Atualizacdo dos modelos de documentos, conforme
demanda;
- Elaboracao de procedimentos relativos as matriculas de
calouros, renovagao de matriculas, matriculas em regime
de adaptacio/reprovacdo, transferéncia externa, obtencao
de novo titulo;
- Atendimento a demandas de alunos, relativos a
alteracdes na matricula, trancamentos e cancelamentos;
Auxiliar - Auditoria de documentos e de situagdo académica dos
. . alunos;
Administrativo 01 - Lancamento de retificagbes de notas;

Secretaria - Arquivamento de documentos e prontuarios.

Requisitos minimos:

- Ensino Médio completo

- Formatacao e edicdo de textos, planilhas eletrénicas;
- Experiéncia de trabalho com utilizagdo de sistema
eletrénico.

Perfil desejado:

- Comprometimento com prazos e metas;

- Facilidade de comunicacgao escrita e verbal;

- Boa relacao interpessoal;

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

- Pro atividade;

- Habilidade para trabalho em equipe;

- Etica e confidencialidade
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Il - DOS CRITERIOS PARA ACEITE NO PROCESSO SELETIVO

Inscricdo por intermédio de e-mail, com envio de curriculo e carta de interesse. Comprovar os

pré-requisitos descritos acima.

IV — DA SELEGAO

O processo seletivo ocorrerd em trés etapas:
e Analise do curriculo
e Entrevista com Recursos Humanos

e Entrevista com Gestor responsavel

V — DA CONTRATAGAO
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
25/10/19 a 28/10/19 — Periodo de Inscricoes
29/10/19 — Anélise de curriculos

30/10/18 a 31/10/19 — Entrevistas e testes
01/10/19 — Resultado

6.2 Informacgoes Gerais

Com a inscricdo, o/a candidato/a declara conhecer e estar de acordo com as condicdes
estabelecidas pela Instituicdo para este processo seletivo;

Da decisao da Comisséo de Selegéo nao cabe recurso;

Cronograma podera sofrer alteracdes caso necessario.

Belo Horizonte, 24 de outubro de 2019.
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Dpto-Gestao de ‘Peésoas - IMIH

Andresa des Gragas Borges Pedrosa
Assistente de Recursos Humanos
Tnstituto Metodista Tzabela Hendrix
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