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PROCESSO SELETIVO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

EDITAL 13/2019

Cargo: Assistente de Producéo
N° de vagas: 01
Descricdo sumaria:

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

Descricéo detalhada de tarefas que compdem a fungéo:

e Suporte administrativo aos produtores e ao gerente de producéo.

e Acompanhamento presencial nos espeticulos garantindo o cumprimento de normas e solugcdo de
imprevistos.

e Preenche e acompanha controles diversos da area como planos, planilhas, check-lists e cronogramas

Prepara as listas de entrada e saida do Theatro tanto das pessoas envolvidas nos eventos.

Reserva e prepara camarins para recepcao dos artistas;

Responsavel por arquivar e catalogar documentos relacionados aos espetaculos.

Emisséo e distribuicdo de pedidos de compras, pagamentos, contrataces etc.

Atributos obrigatoérios:

Formacé&o: Ensino médio completo, desejavel superior cursando em gestao cultural.
Experiéncia: Boa experiéncia na area.

Conhecimentos necessarios: Desejavel experiéncia nas rotinas de producéo de eventos.
Competéncias técnicas: Pacote Office Avangado

Competéncias comportamentais: Raciocinio analitico; Adaptabilidade; Senso de urgéncia
Horario de Trabalho: 44h semanais.

O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberao
consideracdo por emprego sem considerar raca, religido, cor, nacionalidade, sexo, orientacdo sexual,
identidade de género, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiéncia.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br até o dia 21 de Marc¢o de
2019.

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

Jimmy Keller
Diretor de Operacdes e Financas
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