
 
PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 

EDITAL 45/2019 

Cargo: Assistente de Ativo Imobilizado 
Nº de vagas: 01 

Descrição sumária: 

Auxiliar na execução das rotinas dos processos financeiros (ativo fixo/imobilizado) 

Descrição detalhada de tarefas que compõem a função: 

• Mantém controle de todo o ativo imobilizado da Empresa.  
 
• Recebe as aquisições de bens e determina a sua contabilização.  
 
• Suporte na classificação e a respectiva numeração, conforme controles diversos.  
 
• Efetua a inclusão das aquisições e as respectivas baixas necessárias. 
  
• Responsável pelo controle de movimentação do ativo fixo, recebendo os formulários e procedendo 
as alterações no base de dados. 
 
• Atualiza sempre que necessário o manual de normas e procedimentos para Ativo Fixo. 
 
• Acompanha auditorias internas/externas para localização e demonstração do bens. 
 
• Emite os termos de responsabilidade para entrega de bens aos colaboradores. 
 
• Elabora o fechamento mensal de controle do ativo fixo.  
 
• Realiza o inventário físico do ativo imobilizado 
 
• Auxilia o Depto Finanças e Controladoria sempre que demandado.   

Atributos obrigatórios: 

Formação: Desejável Ensino Superior cursando em Economia, Administração ou Ciências contábeis 
Habilidades e Conhecimentos: Rotinas bancárias, atenção e Concentração/ Raciocínio lógico, noções de 
Contabilidade, domínio da matemática básica e financeira  
Competências Técnicas: Conhecimento de informática (Pacote Office) e sistema de gestão. 
Horário de Trabalho: 44h semanais. 

O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberão 
consideração por emprego sem considerar raça, religião, cor, nacionalidade, sexo, orientação sexual, 
identidade de gênero, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiência. 

Os interessados deverão realizar o cadastrar o currículo no site www.vagas.com.br até o dia  29 de Junho 
de 2019. 
*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 


