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SELECAO ESTAGIARIO

ESTAGIO no ADMINISTRATIVO

O IASPM (Instituto de Acdo Social pela Musica), organizac¢do social responsavel pela
execucdo do NEOJIBA, estd com processo seletivo aberto para contratacdo de 01
Estagidrio de nivel superior. A vaga se destina ao setor administrativo na Luteria.

O NEOIJIBA (Nucleos Estaduais de Orquestras Juvenis e Infantis da Bahia) foi criado em
2007 como um dos programas prioritarios do Governo do Estado. Tem como missao
promover o desenvolvimento e a integracdo social, prioritariamente de criancas,
adolescentes e jovens em situacdes de vulnerabilidade, por meio do ensino e da
pratica musical coletiva.

Sobre o Contrato de Estagio:
Jornada: 6 h/dia (30 h/semana)

Horario: de segunda a sexta, das 11:15 as 18:00h (15m intervalo)
Inicio: imediato

Local do Estagio: Na Luteria, situada na Rua Monte Castelo, n2 118, Barbalho, Salvador.

Remuneragao e beneficios:
e Bolsa auxilio: R$890,00

e Auxilio Transporte

Formacao bdsica:
Estudantes nivel superior, dos cursos de Administracdo e afins, a partir do 32 semestre.

Competéncias:
= Boa comunicacgdo escrita e oral;
= Conhecimentos nivel intermediario pacote office (usuario)

Perfil:
= Proatividade;
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= QOrganizacao;

= Trabalho em equipe;

= Vontade de aprender;

= Comprometimento com resultados.

Atividades desenvolvidas:

- Tarefas administrativas padrdes (elaboracdo planilhas e documentos em geral,
cOpias, etc.);

- Atuar com protocolo, organizacdo e arquivo de documentos;

- Acompanhar os pedidos de compras;

- Acompanhar as entradas e saidas de materiais e instrumentos musicais;

- Catalogar instrumentos de doacao;

- Confecgao de Relatérios;

- Apoio no controle da frequéncia dos bolsistas técnicos;

- Atendimento ao publico interno e externo, presencial ou por telefone;

- Auxiliar a coordenacao no que for solicitado.

Como se candidatar

As inscricbes serdo realizadas, exclusivamente, via internet até as 23h59 do dia 05 de
junho de 2019. Enviar Curriculo para selecao@neojiba.org com o titulo do e-mail “Vaga
ESTAGIO ADMINISTRATIVO LUTHERIA”.

No envio do Curriculo deve constar uma carta de apresentacdo/motivacdo informando

porgue deseja ser estagiario administrativo do setor Administrativo do NEOJIBA.
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