THEATRO
MUNICIPAL

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 082/2018

Cargo: Auxiliar de Compras (PCD)

N° de vagas: 01

Descri¢do sumaria:

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

* Acompanhar o fluxo de notas fiscais;

* Realizar pedidos de compra;

« Cotar precos e acompanhar compras realizadas;

«  Controlar requisicbes de compras;

» Cadastrar fornecedores, produtos e servicos;

» Elabora relatérios e planilhas de controle;

* Auxiliar em inventario e controle patrimonial

« Digitalizar e organizar documentos;

* Auxiliar na prestacéo de contas, conferindo documentacgédo e preenchendo relatérios conforme os
modelos apresentados pelos 6rgaos competentes;

*  Conferir notas fiscais, faturas de pagamento de contas;

» Controlar a entrada e saida de documentos da area de compras;
»  Confere materiais e acompanha servicos.

Atributos obrigatérios:

Formacdo: Ensino médio completo.

Experiéncia: Desejavel experiéncia na area.

Habilidades e Conhecimentos: Pacote office, boa redacéo.

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 22 de
Setembro 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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