INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 015/2014

Estagidrio de Administragdo

Os interessados deverdo enviar o curriculo para rh@museudeartedorio.org.br até o dia 11 de
abril de 2014. Os curriculos dos interessados deverdo conter a experiéncia profissional e ultima
remuneracgao.

N2 de vagas: 1
Descricao sumadria:

Apoiar o departamento administrativo na execugdo de atividades de organizac¢do, consolidacdo
de informac0des e relatdrios, dentre outras atividades de apoio que envolva o departamento.

Descri¢cdo detalhada de tarefas que compdem a fungdo:

e Atuar como apoio nas atividades da drea administrativa nos setores de controle
interno e juridico;

e Organizar documentos especificos da area;

e Auxiliar no controle de arquivos;

e Elaborar relatérios e planilhas;

e Apoiar nos processos de pedidos de compra e contratacao;

e Dar suporte nos processos internos;

e Apoiar na distribuicdo de documentos para outras dreas, dentre outras atividades que
envolvam o apoio a drea administrativa.

Atributos obrigatdrios:

Formacao: Graduacao a partir do 42 periodo do curso de Administragdo.

Experiéncia: N3do exigida.

Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento em Word, Excel, organizacdo, discrigao,
comunicagdo 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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