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EDITAL 004/2011 - CONTRATACAO DE PESSOAL

Cargo:
Assistente Administrativo
Objetivo:

Contratacdo de profissional para atuacdo na area de Administrativa da Orquestra
Filarmonica de Minas Gerais

Requisitos Desejaveis:

Conhecimento na rotina administrativa compras, cadastro de fornecedores e contratacdo de
servigos. Profissional dindmico com bom relacionamento interpessoal, capacidade de
organizacdo de informac6es, facilidade com informatica, experiéncia de 2 anos em
administracao geral preferencialmente em atividades ligadas a compras e ensino superior
em ciéncias humanas ou exatas.

Principais Atribuicoes:

e Consolidar e manter atualizado cadastro de fornecedores e/ou prestadores de
servico, verificando certidfes de regularidade fiscal.

e Negociar pregos, prazos e formas de pagamento com diversos fornecedores.

e Receber e realizar orcamentos de compras diversas, incluindo contratagdo de
servigos, viagens e hospedagem da Orquestra Filarmonica.

e Montar todos os processos de compras e de viagens.

e Realizar contatos telefénicos e presenciais com fornecedores, parceiros,
organizag0es publicas e privadas em geral.

e Auxiliar todos os departamentos em questdes técnicas relativas as compras e
contratacdes de servigos;

e Contratacdo de servicos rotineiros (eletricista, encanador, limpeza de carpetes, etc)
e distribuicdo de matérias.

Condicdes de Trabalho:

Regime de Trabalho: CLT; Remuneracdo compativel com o mercado; Vale Refeicédo; Vale
Transporte; Plano de Saude;

Jornada de Trabalho — 40H semanais
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Encaminhamento de Curriculos:

Os curriculos deverdo ser encaminhados para o0 endereco eletrdnico
trabalheconosco@filarmonica.art.br até o dia 06 de fevereiro de 2011.

Responsavel Técnica — Quezia Macedo — Analista de Recursos Humanos Sénior
Belo Horizonte, 31 de janeiro de 2011.

A classificacdo final gera, para o candidato selecionado, apenas a expectativa de direito a
contratacdo, sendo que o Instituto Cultural Filarmdnica podera deixar de convoca-lo por
razdes supervenientes de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em
qualquer etapa.

Tiago Caciqgue Moraes
Diretor de Administracéo e Financas
Instituto Cultural Filarmdnica
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