INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 003/2016

Cargo: Auxiliar Compras
N2 de vagas: 01
Descri¢dao sumaria:

Apoiar o controle e a execucdo das atividades do setor de compras do Instituto Odeon, auxiliando nos
processos de compras de materiais para empresa, cotacdo e prazos , bem como a qualidade dos produtos e
operacgdes junto aos fornecedores.

Descricao detalhada de tarefas que comp6em a fungao:

e Acompanhar o fluxo de notas fiscais;

e Realizar pedidos de compra;

e Cotar precgos e acompanhar compras realizadas;

¢ Controlar requisicdes de compras;

e Cadastrar fornecedores;

» Fornecer relatdrios gerenciais das atividades em execucao;

¢ Negociar pregos e prazos de pagamento;

¢ Auxiliar em inventdrio e controle patrimonial da area;

e Emitir ordens de producdo e baixa das mesmas via sistema;

e Digitalizar e organizar documentos;

e Auxiliar na prestacdo de contas da Odeon, conferindo documentac¢do e preenchendo relatérios conforme os
modelos apresentados pelos érgaos competentes;

¢ Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas dos projetos do Instituto Odeon;
¢ Controlar a entrada e saida de documentos da area de compras;

e Digitalizar e organizar e arquivar documentos.

Atributos obrigatdrios:

Formacao: Ensino médio;
Experiéncia: de atuagdo na drea administrativa de compras. ;
Habilidades e Conhecimentos: Bom vocabuldrio, bom relacionamento interpessoal, dinamismo e bons

conhecimento de word e excel..
Horario de Trabalho: 44 horas semanais de segunda a domingo com folga por escala.

Os interessados deverdo enviar o curriculo em anexo para rh@museudeartedorio.org.br 003 Auxiliar de compras até o dia
08 de margo de 2016.
Os curriculos dos interessados deverdo conter a experiéncia profissional e ultima remunerac3o.

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