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RETIFICACAO DO EDITAL N.° 01/2018 QUE

TRATA
DE PROCESSO SELETIVO PARA
CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

1. DAS VAGAS

VAGA CODIGO 01

CURSOS - Cursancio gTa;duac‘zio de Administraciio ou Gestio Piiblica
ATRIBUICOES - Atcndimcn;o ao puiblico externo ¢ interno;

- Atendimento telefonico e realizaciio de ligacdes;

- Conhecimento do Office e BrOfTice;

- Editar textos e planilhas eletrénicas;

- Verificar e responder emails;

- Receber, protocolar ¢ arquivar correspondéncias e documentos:

- Digitalizagéo e copia de documentos;

- Entregar de documentos protocolados internos e externos:

- Outras atribui¢des e necessidades que possam surgir no dia a dia
NUMERO DE VAGAS - 01 (uma).
LOCAL CORAC Coordenadoria de R;:gistros Académicos
CARGA HORARIA - 20 (vinte) horas semanais.
TURNO - Noite

PERFIL DO ESTAGIARIO

- Ter proatividade

- Ter facilidade de comunicagdo, prestar informacio e atender o
publico;

- Ter capacidade para elaborar ¢ interpretar documentos:
- Ter facilidade de rélacionamento e trabalho em equipe;
- Ter cuidado, atengio e discrigdo no manuseio de documentos oficiais:

- Ser pontual, assiduo ¢ responsavel;




- Confiabilidade;

REQUISITOS MINIMOS

- Estar cursando, entre 2° e pentiltimo semestre, curso de nivel superior
em Administragio ou Gestio Publica em instituigio de ensino
reconhecida e/ou regulamentada pelo Ministério da Educagio.

Leia-se:

(..)

2. DAS VAGAS

- B VAGA CODIGO 01

CURSOS - Cursando graduagio de Administragiio, Gestiio Piiblica ou Direito

ATRIBUICOES - Atendiménto ao publico externo e interno;
= Atendimento telefonico e realizagfio de ligagdes;

- Conhecimento do Office e BrOffice;

- Editar textos e planilhas eletronicas;

- Verificar e responder emails;

- Receber, protocolar e arquivar correspondéncias e documentos;
- Digitalizagdo e copia de documentos;

- Entregar de documentos protocolados internos e externos;

- Outras atribuicdes e necessidades quc possam surgir no dia a dia

NUMERO DE VAGAS - 01 (uma).

LOCAL CORAC Coordenadoria de Registros Académicos

CARGA HORARIA - 20 (vinte) horas semanais.

TURNO - Noite

PERFIL DO ESTAGIARIO - Ter proatividade

|- Ter facilidade de comumcacao, prestar informaciio e atender o
publico;
- Ter capacidade para elaborar e interpretar documentos;
- Ter facilidade de relacionamento e trabalho em equipe;
- Ter cuidado, atengdo e discri¢do no manuseio de documentos oficiais;
- Ser pontual, assiduo e responsavel;
- Confiabilidade;

REQUISITOS MINIMOS - Estar cursando, entre 2° e pemiltimo semestre, curso de nivel superior
em Administracio, Gestio Piblica ou Direito em instituicio de
ensino reconhecida e/ou regulamentada pelo Ministério da Educacio.

: VAGA CODIGO 02
CURSOS - Cursando graduacio de Administracfio, Gestio Pitblica ou DJI“EltO
ATRIBUICOES - Conhecimento do Office e BrOffice;

- Editar textos e imagens de forma eletrénica;

- Verificar e responder emails;

- Receber e arquivar correspondéncias ¢ documentos;

- Redigir oficios, memorandos, portarias e outros documentos,
conforme a necessidade;

- Auxiliar na elabora¢do de relatérios técnicos e de pesquisa;

- Colher assinaturas em documentos;

- | - Montagem e controle de planilhas eletrénicas;

- Digitaliza¢do de documentos;

- Arquivar documentos;

- Realizagdo de Pesquisas de Precos;

- Atendimento telefénico;

- Outras atribui¢des ¢ necessidades que possam surgir no dia a dia.

NUMERO DE VAGAS

- 01 (uma).

LOCAL

Departamento de Administraciio e Planejamento

CARGA HORARIA

- 20 (vinte) horas semanais.

TURNO

- Manhi

PERFIL DO ESTAGIARIO

- Ter capacidade para elaborar e interpretar documentos oficiais;




- Ter facilidade de relacionamento e trabalho em equipe; - Ter cuidado,
atengdo e discri¢do no manuseio de documentos oficiais;

- Ter facilidade de comunicagio; ]

- Ser pontual e assiduo;

- Confiabilidade;

- Ter Capacidade de Iniciativa.

REQUISITOS MINIMOS

- Estar cursando, entre 2° e penultimo semestre, curso de nivel superior
em Administracio, Gestdo Piiblica ou Direito em instituicio de

ensino reconhecida e/ou regulamentada pelo Ministério da Educacio.

Santana do Livramento, 07 de fevereiro de 2018.
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