INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 034/2017

Cargo: Aprendiz de Ocupag¢6es Administrativa:

N2 de vagas: 01

Descri¢dao sumaria:
Executar servigos de apoio nas areas administrativas do MAR.

Descri¢cdo detalhada de tarefas que compdem a fungdo:

e  Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica;

e  Emissdo de certificados;

e  Revisdo de mailing e banco de dados da instituicdo;

e Apoio a drea de recepcdo e atendimento ao publico nos deferentes setores da
instituicao;

e Auxilio em inventario, etiquetagem de acervo bibliografico entre outras atividades;

Manter os arquivos organizados;

Digitacdo de documentagao;

Contato com fornecedores;

Cotacao de pregos.

Atributos obrigatdrios:

Formacao: Formacdo: Cursando o Ensino Fundamental ou Médio.

Experiéncia: Ndo é necessario.

Habilidades e Conhecimentos: Solicitude, atencdo, rapidez, discricdo, disponibilidade,
flexibilidade, trabalho em equipe.

Hordrio de Trabalho: 30h semanais, de segunda a sexta.

Os interessados deverdo cadastrar o seu curriculo no site www.vagas.com.br/mar, ate o dia 26
de setembro de 2017.

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