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EDITAL 002/2023 - CONTRATACAO DE PESSOAL

Cargo:
Auxiliar Financeiro
Objetivo:

Selecdo de profissional para atuacdo no departamento administrativo-financeiro do

Instituto Cultural Filarmonica.

Requisitos Obrigatorios

e Experiéncia em rotinas administrativas e/ou financeiras;
e Dominio do pacote Office;

e Capacidade de organizacdo de informacdes.

Requisitos Desejaveis:

e Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis, Administracao ou areas afins;

e Profissional dinamico com bom relacionamento interpessoal;

e Facilidade com informatica;

e Boa capacidade analitica e criatividade, capacidade de gerenciamento de

informacoes, criatividade para solucdo de problemas.

Principais Atribuicoes:

e Realizar contatos telefénicos e presenciais com fornecedores e parceiros para
orientacdes a respeito de emissao de notas;

e Faturar todos os documentos fiscais habeis recebidos pelo ICF;

e Ajudar na organizagao e arquivamento dos documentos da instituicdo;

e Elaborar, orcar e lancar pedidos das compras de menor porte;

e Auxiliar em atividades de controle Administrativo e Financeiro;

e Fazer servigos externos quando solicitado;

e Conferir todas as Notas Fiscais emitidas por diversos fornecedores;

e Executar atividades correlatas, conforme designacao de seu superior imediato.
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Condicoes de Trabalho:

Regime de Trabalho: CLT; Remuneragao compativel com o mercado; Vale Refei¢dao; Vale
Transporte; Plano de Saude; Seguro de Vida; Jornada de Trabalho — 40h semanais.

Encaminhamento de Curriculos:

Os curriculos deverdao ser encaminhados para o enderego eletronico
trabalheconosco@filarmonica.art.br até o dia 20 de marco de 2023.

Responsavel Técnica — Quézia Macedo — Gerente de Recursos Humanos

Fases do Processo de Selecao:

12 fase: envio de curriculo;

22 fase: entrevista.

Belo Horizonte, 10 de margo de 2023.

A classificacdo final ndo gera, para o candidato selecionado, direito a contragdo, sendo
gque o Instituto Cultural Filarmbénica poderda deixar de convoca-lo por razdes
supervenientes de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em

qualquer etapa.

Joaquim Barreto
Diretor Administrativo-financeiro
Instituto Cultural Filarmoénica
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