" INSTITUTO CULTURA f ORQUESTRA
’ O ILARMONICA
FILARMONICA de MINAS GERAIS

FABIO MECHETTI | DIRETOR ARTISTICO | REGENTE TITULAR

EDITAL 002/2013 - CONTRATACAO DE PESSOAL

Carqo:

Analista Administrativo

Objetivo:

Contratacdo de profissional para atuacdo no departamento administrativo da Orquestra
Filarmonica de Minas Gerais. Integrard a equipe responsavel pelo processo de compras,
cadastro de fornecedores, gestdo patrimonial, etc. Especificamente, deverd se

responsabilizar pela gestdo de todos os contratos firmados pelo Instituto.

Obs: Embora seja exigida formacéo na area do Direito, a vaga ndo € para assessor juridico
ou advogado. O ICF j& possui uma assessoria juridica que se responsabiliza pela

elaboracdo das pecas juridicas.

Requisitos Obrigatorios:

e Ensino superior em Direito;

e Bom conhecimento juridico para analise de contratos (experiéncia minima de 2
anos);

e Boa capacidade analitica, capacidade de gerenciamento de informacdes, facilidade

com informatica, criatividade para solucdo de problemas;

Principais Atribuicoes:

e Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo
ICF junto a fornecedores, prestadores de servico e musicos contratados para
apresentacao especificas;

e Fazer ainterlocugdo com a assessoria juridica do ICF;

e (Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestéo;

e Montar processos de compras, cadastramento de fornecedores, cobranga de

orcamento, negociagéo de precos;
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e Acompanhar o processo de compras e contratacao, verificando a conformidade da
documentacéo apresentada;

e Elaborar e revisar contratos no que tange a prazos e condi¢bes comerciais
estabelecidas na proposta e com orientacdo da diretoria;

e Interagir com demais areas do instituto, assessorando nos temas pertinentes ao

setor;

Condicdes de Trabalho:

Regime de Trabalho: CLT; Remuneragcdo compativel com o mercado; Vale Refeicdo; Vale

Transporte; Plano de Saude; Seguro de Vida; Jornada de Trabalho — 40H semanais

Portadores de Deficiéncia:

O Instituto Cultural Filarmonica esta recebendo curriculos para futuras contratacbes em
conformidade com a Lei 8.213/91 (portadores de deficiéncia). O candidato devera enviar uma

descrigdo de suas condigdes fisicas junto ao curriculo, destacando eventuais limitagdes.

Encaminhamento de Curriculos:

Os curriculos deverdo ser encaminhados para 0 endere¢co  eletrbnico
trabalheconosco@filarmonica.art.br até o dia 08 de Fevereiro de 2013,

Responsavel Técnica — Quezia Macedo — Analista de Recursos Humanos Sénior
Belo Horizonte, 25 de Janeiro de 2013.

A classificacdo final ndo gera, para o candidato selecionado, direito a contracdo, sendo que
o0 Instituto Cultural Filarm6nica podera deixar de convoca-lo por razdes supervenientes de

conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer etapa.

Tiago Cacique Moraes
Diretor de Administracéo e Financas
Instituto Cultural Filarmdnica
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