INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 016/2013

Estagidrio de Projetos

Os interessados deverdo enviar o curriculo para rh@museudeartedorio.org.br até o dia 14 de
abril de 2014. Os curriculos dos interessados deverdo conter a experiéncia profissional e ultima
remuneracgao.

N2 de vagas: 1
Descricao sumadria:

Apoiar o controle e reportes dos indicadores de desempenho das atividades de execugdo dos
projetos do Instituto Odeon/MAR, realizando atividades de organizacdo e consolidagdo de
informacdes e relatérios, acompanhamento dos projetos, dentre outras atividades de apoio a
assessoria.

Descri¢cdao detalhada de tarefas que compdem a fungdo:

e Executar servicos administrativos;

e Digitar;

e Fornecer e receber informacdes sobre os projetos;

e Cuidar de documentagdes especificas;

e Elaborar relatdrios diversos;

e Elaborar e preencher planilhas;

e Elaborar planilhas e graficos no google docs;

e Apoiar no controle de indicadores;

e Organizar documentos, dentre outras atividades que envolvam o apoio a
Assessoria da Presidéncia.

Atributos obrigatdrios:

Formacao: Alunos do Ensino Superior com Matricula Ativa em Administracdo, Economia ou
Engenharia de Produgdo.
Experiéncia: Controle e Projetos.

Habilidades e Conhecimentos: Solicitude, atencdo, rapidez, discricdo, disponibilidade,

flexibilidade, trabalho em equipe, espirito empreendedor e proatividade.
Hordrio de Trabalho: 30 horas semanais de segunda a sexta.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratagGes, de acordo com
sua necessidade ou conveniéncia.

Luiz Guimaraes
Diretor Administrativo-Financeiro
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