Terra de
Direitos

Edital n2 003/2018

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SOBRE A ORGANIZACAO:

A Terra de Direitos desenvolve e apoia a¢Ges relacionadas a promogao, defesa e reparacao
dos direitos humanos. Atuamos pelos direitos humanos, principalmente pelos econémicos,
sociais, culturais e ambientais, e contribuimos com a luta emancipatdria dos movimentos
populares para a efetivacdo desses direitos.

VAGA: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

Area de atuagdo: Geréncia Administrativa Financeira.
Local: Escritério de Curitiba.
Dedicagdo: 30 horas semanais (preferencialmente das 12 h as 18 h).

Remunerag¢do: Compativel com as atividades e responsabilidades da fungdo, mais beneficios (a
serem discutidos na entrevista).

Inicio: Imediato.
ATIVIDADES:

e Atividades de manutenc¢do do escritério de Curitiba como: aquisicdao de materiais de
escritério, manutengdo, limpeza e copa, contratacdo e acompanhamento de servigos
de manutencgado e conservagao, e controle do caixa de pequenas despesas;

e Recepcionar prestacGes de contas efetivando a revisdo de calculos e informando as
necessidades de ajustes, dando baixa no controle de adiantamentos;

e Recepcionar, verificar e lancar documentagao contabil no sistema de gerenciamento
financeiro referente a: despesas e recebiveis, movimentacdes bancarias,
adiantamentos e reembolsos a equipe, e fluxo de caixa;

e Preparar e manter organizada a documentacgdo financeira mensal nas caixas de
arquivo e por projetos;

e Atualizagdo sistematica de certiddes e declara¢des da organizacao;



e Atividades de recepcdo como: atendimento de ligagdes telefonicas e
encaminhamentos, organizagao e atualizacdo da lista de ramais, e recepc¢ao de
visitantes; e

e Contribuir quando necessdrio com atividades administrativas e financeiras gerais,
organizagao e execucdo de eventos, e suporte as atividades gerais da organizacgao.

REQUISITOS:

e Ter concluido ou estar cursando o ensino médio;

e Desejavel Curso Técnico em Administragdo ou Contabilidade;

e Ter experiéncia com trabalhos administrativos e contabeis;

e Dominio de pacotes basicos de informatica;

e Nogdes basicas das atividades préprias de escritério;

e Aptiddo para trabalhos em grupos e com pessoas de culturas diferentes;
e Afinidade com as pautas de direitos humanos; e

e Disponibilidade para contratacdao imediata.

PROCESSO DE SELECAO:

INSTRUCOES PARA INSCRICOES:

e O requerimento de inscricdo no processo seletivo deve ser encaminhado até o dia 24
de abril de 2018, até as 18 h, para o e-mail terradedireitos@terradedireitos.org.br.

Obs.: Candidaturas enviadas apds esta data e/ou com documentagdo incompleta nédo seréo
consideradas.

e No campo assunto, colocar: “Selegdao — Assistente Administrativo” e anexar a seguinte
documentacao:
0 Carta de Apresentagao de, no maximo, 1 lauda (Fonte Times 12, com
espagcamento 1,15), expondo os motivos que a levaram a concorrer a vaga;
0 Curriculo de, no maximo, 2 laudas (sem especificagdo de formatagao), com a
indicacdo de duas 2 pessoas que possam ser contatadas para referéncias
profissionais;

ETAPAS DA SELECAO:

e Etapa 1 - Andlise da documentagdo:
0 Serdo analisados apenas as candidaturas que apresentarem todos os
documentos solicitados dentro do prazo estipulado.
0 O resultado da 12 etapa sera divulgado no dia 25 de abril, no periodo da tarde,
até as 18 horas.
O Somente as pessoas selecionadas para a Etapa 2 serdo informadas por e-mail.
e Etapa 2 — Entrevista pessoal:
0 Participardo dessa etapa somente as pessoas selecionadas na Etapa 1.
O Dia 27 de abril, conforme convocacdo enviada por e-mail e/ou telefone.
0 O resultado da Etapa 22 esta previsto para dia previsdo para 30 de abril, a
partir das 14 h.


mailto:terradedireitos@terradedireitos.org.br

A Terra de Direitos é uma organizacao comprometida com a diversidade de sua equipe,
praticando politicas de acdo afirmativa de género, raga, classe e orientagao sexual.

Curitiba, 16 de abril de 2018.

Secretaria Geral

Terra de Direitos
www.terradedireitos.org.br
Fone/fax: (041) 3232-4460
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