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PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 076/2018

Cargo: Assistente Administrativo - OSM
N° de vagas: 01
Descri¢do sumaria:

Profissional responsével por auxiliar o coordenador da orquestra em suas rotinas administrativas e
operacionais.

Descricédo detalhada de tarefas que comp&em a funcao:

» Elaboracdo e acompanhamento total dos processos de contratacbes de musicos/locacao de
instrumentos

* Atualizacao e envio de agenda e instrumentacao para a Orquestra

» Atendimento aos musicos da Orquestra

* Atualizacédo de arquivo digital e fisico dos prestadores de servigo

» Contato com fornecedores para locagao de instrumentos e compra de suprimentos

* Assisténcia no planejamento e execuc¢éo de audi¢Bes da Orquestra

* Recebimento de documentos dos musicos e dos demais departamentos administrativos

» Suporte ao Coordenador da Orquestra em todas as rotinas administrativas (Elaboragéo de relatérios
e indicadores).

* Acompanhamento de ensaios da Orquestra e suporte administrativo em concertos (esporadicos).

* Elaboracéao de oficios, atas e memorandos.

Atributos obrigatoérios:

Formacdo: Desejavel superior cursando/completo em Produgdo Cultural ou areas correlatas.
Experiéncia: Necessario experiencia na area.

Habilidades e Conhecimentos: Conhecimento do funcionamento de Orquestra; Conhecimento de
instrumentos musicais; diferencial conhecimento em musica erudita e 6pera; diferencial fluéncia em
Inglés/Espanhol; Pacote Office, ferramentas Google (Drive e Forms) e boa redacao.

Competéncias comportamentais: Senso de prioridade e urgéncia, raciocinio critico e analitico,
organizacao e controle, comunicagéo, solicitude, rapidez, trabalho em equipe, proatividade e dinamismo.
Horario de Trabalho: 44h semanais.

Os interessados deverdo realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 24 de Agosto
de 2018.

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