
 
PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAÇÃO DE PESSOAL 

EDITAL 42/2019 
 
Cargo: Comprador(a) 
 
Nº de vagas: 1 
 
Descrição Sumária: 
 
É responsável pelas atividades relacionadas ao processamento de compras. 
 
Descrição detalhada de tarefas que compõem a função:  
 
•  Examina os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias e 
a disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possível o controle de compras e a 
entrega das mercadorias nos prazos determinados;  
 
• Acompanha os trâmites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisição da mercadoria 
até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas. 
 
• Consulta os setores de estoque ou análogos sobre as entregas de compras efetuadas, examinando 
informações sobre mercadorias recebidas dos fornecedores, para manter controle do sistema de 
acompanhamento do processo. 
 
• Procura solucionar problemas que impeçam o andamento dos processos, cumprindo as exigências 
solicitadas nos setores de tramitação, para possibilitar a efetivação da entrega; 
 
• Prepara relatório sobre o andamento das compras aos seus cuidados, declarando as ocorrências 
surgidas durante a tramitação dos processos de compra e as medidas tomadas para o desembaraço dos 
mesmos, a fim de fornecer à diretoria orientação para situações futuras. 
 
Atributos obrigatórios: 
 
Formação: Superior Completo. Desejável pós-graduação na área. 
Competências técnicas: Excelente Conhecimento em Pacote Office. Conhecimento em licitações e 
convocações será um diferencial. 
Competências comportamentais: Comunicação e Negociação; Organização e controle; Trabalho em 
Equipe. 
Habilidades e conhecimentos: Experiência em negociações com fornecedores e clientes internos. 
Horário de Trabalho: 44h semanais. 
 
O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberão 
consideração por emprego sem considerar raça, religião, cor, nacionalidade, sexo, orientação sexual, 
identidade de gênero, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiência. 
 
Os interessados deverão realizar o cadastrar o currículo no site www.vagas.com.br. até o dia 08 de Junho 
de 2019. 
 
*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 


