
 

 

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 
EDITAL 090/2018 

 
Cargo: Auxiliar de Produção (PCD) 
 
Nº de vagas: 01 
 
Descrição sumária: 
 
Profissional responsável por auxiliar o departamento de produção. 
 
Descrição detalhada de tarefas que compõem a função:  
 
• Auxiliar na realização de eventos e na preparação dos mesmos; 
• Arquivo geral;  
• Emissão de orçamentos; 
• Distribuição de ordem de serviços;  
• Proporcionar um atendimento de qualidade que satisfaça ao cliente; 
• Auxilio geral ao departamento de produção de acordo com escala de eventos; 
 
Atributos obrigatórios: 
 
Formação: Ensino médio completo.  
Experiência: Desejável experiência na área.                                                               . 
Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento do Pacote Office, relacionamento interpessoal, boa 
redação, organização.  
 
Horário de Trabalho: 44h semanais. 
 
Os interessados deverão realizar o cadastrar o currículo no site www.vagas.com.br. até o dia 13 de Outubro 
de 2018. 
 
 
*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou não a realização destas contratações, de acordo 
com sua necessidade ou conveniência. 
 
 
 
 
 
 
Jimmy Keller 
Diretor de Operações e Finanças 


