THEATRO
MUNICIPAL

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 080/2018

Cargo: Assistente de Producao
N° de vagas: 1
Descri¢do sumaria:

Profissional responsavel por prestar assisténcia ao departamento de producdo, atuando na
logistica e organizacdo dos espetaculos realizados pelo Theatro.

Descricéo detalhada de tarefas que compdem a fungéo:

* Assisténcia na realizacao e preparacao dos espetaculos do Theatro;

* Realiza visitas técnicas com empresas e fornecedores;

* Acompanha e efetua cotacdes, pedidos de compra e contratacdo de produtos e servicos
envolvidos nos espetaculos;

* Prepara as listas de entrada e saida do Theatro tanto das pessoas envolvidas no evento
guanto dos materiais e equipamentos dos eventos;

* Atualiza a planilha de prestadores de servicos (cadastro de prestadores de servigos);

* Elabora checklist, relatérios e planilhas de controle/logistica da montagem de eventos;

» Controle de documentos, arquivos e contratos;

* Acompanhamento dos espetaculos e acionamento de &reas responsaveis em caso de
problemas;

» Suporte administrativo aos produtores e ao gerente de producéo;

* Distribuir e emitir pedido de compras e contratagées;

Atributos obrigatérios:

Formacdao: Superior completo ou cursando em Producao Cultural ou areas correlatas.

Experiéncia: Desejavel experiéncia na fungéo

Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento do Pacote Office; obrigatéria; Pessoa agil, comunicativa,
gue saiba lidar facilmente com adversidades; Necessario Fluéncia em inglés. Flexibilidade de horario e
disponibilidade para trabalhar aos finais de semana, feriados e escalas noturnas;

Horario de Trabalho: 44h semanais.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 05 de Agosto
2018.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizacdo destas contratac6es, de
acordo com sua necessidade ou conveniéncia.
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