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FACULDADE DE TECNOLOGIA DE AMERICANA

ESTÁGIO
A Pró-Reitoria de Pesquisa da UNICAMP está selecionando um/a estagiário/a para a secretaria do PIBIC - Programa Institucional de Bolsas de Iniciação Científica - para cumprir carga horária de 30 horas semanais, com as seguintes características: 

 

 REQUISITOS: 

Estar matriculado até o quarto semestre em curso de nível superior em Administração de Empresas ou áreas afins. 
Conhecimentos das ferramentas: Word/Access/Excel do Programa Microsoft Office e seus aplicativos, para elaborar planilhas e correspondências afins, consultar e gerar relatórios do banco de dados;
Boa redação e comunicação, oral e escrita.

 

 ATIVIDADE A SER DESENVOLVIDA 

- Apoiar na área administrativa do PIBIC e do SAE/UNICAMP através de atendimento pessoal, telefônico e por e-mail a alunos e docentes da UNICAMP e instituições externas de pesquisa;  redação, envio de correspondências e malas diretas; receber e conferir os contratos de bolsas por ocasião da outorga e formulários de cancelamento, implementar/cancelar bolsas no sistema on-line do CNPq; acompanhar Relatórios Parcial e Final, e pareceres do Comitê Assessor;

 - Apoiar na organização do congresso anual do PIBIC/CNPq e do SAE/UNICAMP: formatação de resumos dos trabalhos inscritos para elaboração de Cadernos de Resumos e CD-Rom, contato com empresas afins para solicitação de orçamentos de camisetas, faixas, stands, arranjo de flores, duplicação de CDs, envio de certificados aos participantes do congresso;
 - Arquivar documentos afins.
Os interessados poderão enviar o currículo para o e-mail: pibic@reitoria.unicamp.br até o dia 30/04/2010 às 17h00. As entrevistas serão realizadas no dia 04/05/2010, mediante convocação.
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