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PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 083/2018

Cargo: Auxiliar Administrativo (PCD)

N° de vagas: 01

Descri¢do sumaria:

Profissional responsavel por auxiliar equipe em toda rotina administrativa.
Descricdo detalhada de tarefas que comp&em a funcéo:

* Executar tarefas de rotina administrativa;

*  Auxilia equipe conforme orientacao;

» Digitacdo de documentos diversos;

* Realizar atendimento de funcionérios, fornecedores, prestadores de servigo.
e Separar, ordenar e arquivar os documentos.

« Elaboracéo de relatorios e planilhas de controle.

Atributos obrigatérios:

Formacéo: Ensino médio completo.

Experiéncia: Desejavel experiéncia na area.

Habilidades e Conhecimentos: Bom vocabulario, bom relacionamento interpessoal, dinamismo e bons
conhecimento de Word e Excel.

Competéncias comportamentais: Boa comunicagéo, organizagao, Trabalho em Equipe.

Horério de Trabalho: 44h semanais.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 11 de
Novembro de 2018.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizacdo destas contratacfes, de

acordo com sua necessidade ou conveniéncia.
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