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EDITAL 006/2019 - CONTRATACAO DE PESSOAL

Cargo:

Analista Administrativo

Objetivo:

Selecdo de profissional para atuacdo no departamento administrativo do Instituto
Cultural Filarménica, que ird integrar a equipe responsavel pelos processos de compras,
prestacdo de compras, contratos, etc. Especificamente, ird realizar a gestdao de todos os

contratos firmados pelo Instituto.

Obs: Embora seja desejavel formagcdo na drea de Direito, a vaga ndo é para assessor
juridico ou advogado. O ICF j& possui uma assessoria juridica externa, que se

responsabiliza pela elaboragao das pegas.

Requisitos Obrigatorios:

e Ensino Superior em Direito, Administracdo ou dareas afins;

e Experiéncia profissional de 02 anos na area de compras e contrata¢ao de servigos;

e Conhecimento juridico para analise de contratos;

e Boa capacidade analitica e criatividade, capacidade de gerenciamento de
informacdes, criatividade para solucao de problemas;

e Conhecimento em pacote Office;

e Capacidade em elaborar orcamentos para projetos e relatdrios financeiros;

e Capacidade de trabalhar com metas e ciclos de planejamento, monitoramento e

avaliacdo de projetos;

Requisitos Desejaveis:

e Fluéncia em Inglés;

e Pds-graduacdo;

Rua Tenente Brito Melo, 1090 | Barro Preto | BH | MG | CEP 30180-070 | (31) 3219.9000 | Fax (31) 3219.9030



’ INSTITUTO CULTURAL f ORQUESTRA
RMC ILARMONICA
FILA ONICA de MINAS GERAIS

FABIO MECHETTI | DIRETOR ARTISTICO | REGENTE TITULAR

Principais Atribuicoes:

Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo
ICF junto a fornecedores, prestadores de servigo, incluindo sua revisao no que
tange a prazos e condi¢Ges comerciais estabelecidas na proposta comercial,
observando as determinacgdes da diretoria;

e Fazer a interlocucdo com a assessoria juridica do ICF, incluindo o
acompanhamento e gestdo de processos judiciais;

e (Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo. Montar
processos de compras, cadastramento de fornecedores, cobranga de or¢camento,
negociacdo de precos;

e Acompanhar o processo de compras e contratacao de bens e servicos, verificando
a adequac¢do da documentagao apresentada, com os regulamentos internos da
entidade e legislacdo especifica;

e Auxiliar preventivamente todos os departamentos em questdes técnicas relativa a
compras e contratagdes de servigos;

e Preparar documentacdo e quando for o caso, participar de reunides, em auditorias
e prestagdo de contas;

e Acompanhar os procedimentos de compras internacionais, coordenando a

contratacdo de transporte e desembaraco aduaneiro com o fornecedor,

negociando Incoterm e definindo NCM de bens;

e Executar atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:

Regime de Trabalho: CLT; Remuneracdo compativel com o mercado; Vale Refeicdo; Vale
Transporte; Plano de Saude; Seguro de Vida; Jornada de Trabalho — 40h semanais.

Encaminhamento de Curriculos:

Os curriculos deverdo ser encaminhados para o endereco eletrénico
trabalheconosco@filarmonica.art.br até o dia 11 de julho 20109.

Responsavel Técnica — Quézia Macedo — Gerente de Recursos Humanos
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Fases do Processo de Selecao:

12 fase: envio de curriculo;

22 fase: entrevista;

Belo Horizonte, 25 de junho de 2019.

A classificacdo final ndo gera, para o candidato selecionado, direito a contragao, sendo
gque o Instituto Cultural Filarmbénica poderd deixar de convoca-lo por razdes
supervenientes de conveniéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em

qualquer etapa.

Joaquim Barreto
Diretor Administrativo-financeiro
Instituto Cultural Filarmonica
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