Vaga para secretaria

No periodo de 15/02/2022 a 21/02/2022 estarao abertas as inscricoes
para 04 (quatro) vagas de estagiario na Secretaria do Centro
Interdepartamental de Linguas, localizado na Avenida Professor Lineu
Prestes, 159 (Prédio da Casa de Cultura Japonesa), sala 05, Cidade
Universitaria Armando de Salles Oliveira.

Poderdo candidatar-se ao estagio os alunos regularmente
matriculados na graduacdo em qualquer unidade da USP, que tenham
concluido o quarto semestre. O Estagiario selecionado sera
remunerado mediante bolsa, por 20 horas semanais, com valor de
R$ 682,49 + vale transporte, sem vinculo empregaticio com a Unidade.
E vedado o acumulo de bolsas. Se o aluno ja for bolsista de outra
modalidade na USP nao sera possivel atuar e receber pelo presente
estagio. A vigéncia da bolsa sera de seis meses, podendo ser
renovada por mais seis meses conforme a avaliagdo de desempenho
do estagiario. Alunos que ja tenham exercido e finalizado estagio em
outras oportunidades podem se candidatar novamente e permanecer
nessa condi¢cdo pelo periodo maximo de 02 (dois) anos. Todo o
processo seletivo obedecera as disposi¢cdes contidas no manual de
estagios da USP.

Para realizar sua inscrigao:

O candidato devera anexar, no formulario de inscrigdo, os seguintes
documentos: curriculum vitae (contendo experiéncia profissional e
atividades académicas), RG, CPF e comprovante de vinculo
académico com a Faculdade (resumo escolar e atestado de matricula
com disciplinas do sistema Jupiter).

Atividades a serem exercidas:

Entre as atividades do Centro, o estagiario sera responsavel pelas
seguintes:

« manutencdo do curso no sistema Apolo;

« criacao e manutencao dos cursos no site do CIL;

« emissao de certificados de curso e oficinas;

« resposta a e-mails referentes a duvidas, devolugdes e outras
informacdes relacionadas a cursos e oficinas;

« inscricdo e matricula dos alunos nos cursos no sistema Apolo;

. fechamento dos cursos no sistema Apolo;

. prestacao de contas dos cursos do CIL;

. contato com o setor financeiro referente aos cursos do CIL.



Em relagdo as habilidades que o estagiario de secretaria deve ter, é
desejavel que possua:

. conhecimento no pacote Office;

. facilidade para aprender a fazer manutencao em sites;

« boa redacao;

« atitude colaborativa e disposi¢cao para trabalhar em equipe.

Processo seletivo - etapas:
Primeira etapa — Analise de curriculos (eliminatéria) — data a definir

Segunda etapa - Entrevista — Via Google Meet — data a definir

Observacgao: Todas as etapas do processo seletivo sdo eliminatorias e
sera de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a
divulgagcédo de datas e horarios relativos as fases da selegéo pelo site
do Centro Interdepartamental de Linguas.
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