
 

 

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 
EDITAL 076/2018 

 
Cargo: Assistente Administrativo - OSM 
 
Nº de vagas: 01 
 
Descrição sumária: 
 
Profissional responsável por auxiliar o coordenador da orquestra em suas rotinas administrativas e 
operacionais. 
 
Descrição detalhada de tarefas que compõem a função:  
 

• Elaboração e acompanhamento total dos processos de contratações de músicos/locação de 

instrumentos 

• Atualização e envio de agenda e instrumentação para a Orquestra 

• Atendimento aos músicos da Orquestra  

• Atualização de arquivo digital e físico dos prestadores de serviço 

• Contato com fornecedores para locação de instrumentos e compra de suprimentos 

• Assistência no planejamento e execução de audições da Orquestra 

• Recebimento de documentos dos músicos e dos demais departamentos administrativos 

• Suporte ao Coordenador da Orquestra em todas as rotinas administrativas (Elaboração de relatórios 

e indicadores). 

• Acompanhamento de ensaios da Orquestra e suporte administrativo em concertos (esporádicos).  

• Elaboração de ofícios, atas e memorandos. 

   

Atributos obrigatórios: 
Formação: Desejável superior cursando/completo em Produção Cultural ou áreas correlatas. 
Experiência: Necessário experiencia na área. 
Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento do funcionamento de Orquestra; Conhecimento de 
instrumentos musicais; diferencial conhecimento em música erudita e ópera; diferencial fluência em 
Inglês/Espanhol; Pacote Office, ferramentas Google (Drive e Forms) e boa redação. 
Competências comportamentais: Senso de prioridade e urgência, raciocínio crítico e analítico, 
organização e controle, comunicação, solicitude, rapidez, trabalho em equipe, proatividade e dinamismo. 
Horário de Trabalho: 44h semanais. 
 
Os interessados deverão realizar o cadastrar o currículo no site www.vagas.com.br. até o dia 24 de Agosto 
de 2018. 
 
 
*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 


