
 

 

 

 

Transformar a educação do país é o que nos move. 

 

Acreditamos e valorizamos nossos colaboradores e professores, e é por isso que priorizamos o 

recrutamento interno quando abrimos uma nova vaga. Estamos à procura de alguém curioso e 

inquieto, disposto a quebrar as barreiras do conformismo, e que sempre busque por melhorias, 

desenvolvimento contínuo e crescimento profissional.  

 

Veja os detalhes para a vaga de Assistente Administrativo – Programa de Extensão: 

“Universidade Aberta à Pessoa Idosa”. Projeto: “Plano de Capacitação e Assessoramento de 

Instituições de Longa Permanência para Idosos (ILPIs) do Município de Contagem”. 

 

Nº de vagas: 01 

 

Função, campus e carga horária semanal: Tabela I 

 

Cronograma de seleção e admissão: Tabela II 

 

Requisitos Necessários 
 

 Mais de 06 meses como colaborador da Una ou do UniBH.  

 Ensino médio. Desejável ensino superior em andamento ou concluído. 

 Disponibilidade para trabalhar de 8h às 18h. 

 Local de trabalho: Instituto Anima, Bloco Raízes 2, campus Buritis – Belo Horizonte. 

Atividades a serem desenvolvidas  
 

 Processos administrativos relacionados ao desenvolvimento de projetos.   

 Organização e controle de documentação.  

 Realização de compras, pagamentos e lançamento de notas fiscais no sistema. 

 Participação em reuniões de trabalho com a equipe do projeto. 

 Contribuir na organização e participar de eventos do Programa de Extensão: 

“Universidade Aberta à Pessoa Idosa. 

 Outras atividades correlatas à gestão do projeto. 

Perfil da vaga: 
 

 Organização. 

 Postura ética. 

 Transparência. 

 Cooperação;  

 Comprometimento. 

 Respeito. 

 Proatividade. 



 

 

 

 

Essa vaga tem tudo a ver com você? Candidate-se até o dia 31/05, enviando seu currículo para 

o e-mail ana.valeria@animaeducacao.com.br, com o assunto: Assistente Administrativo do 

Projeto de Assessoria às ILPIs de Contagem.  

 

 

Tabela I 

Função Campus Horas semanais 

Assistente 

Administrativo 
Instituto Anima - Campus Buritis (Belo Horizonte) 44h 

 

 

 

 

 

 

Tabela II 

Cronograma de Seleção e Admissão 

Inscrições Até dia 31/05 

Triagem de currículos  03/06/2019 

Entrevistas Técnicas 04/06/2019 

Exames admissionais  05 e 06/06/2019 

Entrega de documentos no Departamento Pessoal 05 e 06/06/2019 

Admissão  17/06/2019 

 

 

Fique atento (a)!  

 

 O projeto terá vigência até dezembro de 2019, podendo ser prorrogado. 

 O regime de contração é CLT. 

 Os candidatos que forem aprovados neste edital nas colocações de 2º e 3º lugar irão 

para um banco de excedentes podendo, se necessário, serem absorvidos a qualquer 

momento da vigência do projeto. 

 Critérios de prioridade de seleção: 

o (I) colaboradores com experiência em trabalhar com projetos de extensão e/ou 

de pesquisa; 

o (II) colaboradores da Una ou do UniBH.   

 O banco pagador desse projeto é o Banco do Brasil. Caso não tenha conta nesse banco, 

será necessário abrir.  

 Esta vaga contempla os benefícios: vale transporte, vale alimentação ou refeição e plano 

de saúde. 

 Salário: R$ 1.347,01 
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