INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 059/2014

Recepcionista

Os interessados deverdo enviar o curriculo para rh@museudeartedorio.org.br até o dia 01 de
setembro de 2014. Os curriculos dos interessados deverdo conter a experiéncia profissional e
ultima remuneragao.

N2 de vagas: 1

Descricao sumadria:

Recepcionar e prestar servicos de apoio aos clientes e visitantes do MAR.
Descricao detalhada de tarefas que comp6em a fungao:

e Recepcionar e prestar servigos de apoio aos clientes e visitantes;

e Fornecer informacGes e averiguar as necessidades;

e Dirigir ao lugar ou a pessoa procurados;

e Agendar servicos, indicar locais, observar normas internas e de seguranca, conferir
documentos e idoneidade dos clientes, notificar segurancas sobre presencas estranhas;

e Instalar painéis e cartazes;

e Recolher bolsas no guarda volume;

Atributos obrigatdrios:

Formacao: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Experiéncia em atendimento ao Publico.

Habilidades e Conhecimentos: Solicitude, atenc¢do, rapidez, discricdo, disponibilidade e
cordialidade.

Horario de Trabalho: segunda a domingo (44 h semanais), com folga por escala.

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