VAGA DE ESTAGIO

INFORMACOES DA VAGA

CURSO SUPERIOR: ADMINISTRACAO GERAL OU PUBLICA, GESTAO PUBLICA
OU EQUIVALENTE. (A PARTIR DO 2° PERIODO)

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS | SEGUNDA A SEXTA
BOLSA: R$ 520,00 + R$ 132,00 (TRANSPORTE) | TOTAL = R$ 652,00

PERIODO: 6 A 24 MESES
LOCAL DE TRABALHO: COORDENACAO DE REGISTRO/ESTAGIO| UNIDADE CONTAGEM

(Alameda das Perdizes, 61 - Bairro Cabral)

PRINCIPAIS ATIVIDADES

EXECUTAR ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO E ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO:
AUXILIAR NA PRODUGCAO DE DOCUMENTOS; APOIAR ATIVIDADES DE ORGANIZAGAO E CONTROLE INTERNO;
CONTRIBUIR PARA O PLANEJAMENTO E MONITORAMENTO DE ATIVIDADES CORRELATAS AS FUNCOES DA
COORDENACAQ; REALIZAR PROTOCOLO ELETRONICO DE DOCUMENTOS; ELABORAR RELATORIOS EM
PLANILHAS ELETRONICAS; CRIAR APRESENTACOES GRAFICAS; EXECUTAR OUTROS SERVICOS NECESSARIOS.

INFORMAGCOES DO PROCESSO

PERIODO PARA ENVIO DO CURRICULO: 18/12/2018 A 13/01/2019
PREVISAO DE INICIO DO ESTAGIO: FEVEREIRO/2019
E-MAIL PARA ENVIO DO CURRICULO: registroescolar@contagem.cefetmg.br
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