Ne 01/21 Santos, 07 de janeiro de 2021.

CHAMADA PARA APRESENTAGCAO DE PROPOSTA PARA CONTRATAGAO DE COORDENADOR(A)
ADMINSTRATIVO-FINANCEIRO

O Instituto Albatroz, no ambito do projeto intitulado “ALBATROZ”, objeto do Contrato de Patrocinio
entre PETROLEO BRASILEIRO S.A. E INSTITUTO ALBATROZ N<9. 5900.0116835.20.2, solicita a apresentagao de
proposta e envio de curriculo de profissionais para o cargo de Coordenador(a) Administrativo-Financeiro
para atuacdo na Base Regional de Sdo Paulo, em Santos (SP).

Solicitamos o envio da carta de interesse e curriculo até as 20h horas do dia 15 de janeiro de 2021
para o e-mail biagago@projetoalbatroz.org.br, com o assunto “PROPOSTA EDITAL 01/21 -
COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO FINANCEIRO”. Atendidas as exigéncias do Termo de Referéncia, as
propostas serdo avaliadas pelo critério de capacidade técnica e experiéncia. A entrevista sera realizada na

sede do Projeto Albatroz, em Santos (SP). E obrigatério o uso de mascara de protegao.
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TERMO DE REFERENCIA

Coordenador Adminstrativo-Financeiro

1. Objetivo da contratagao
O Coordenador(a) Administrativo-Financeiro sera responsavel por toda gestdo administrativa, de

recursos humanos, contdbil e financeira do Instituto Albatroz.

2. Atividades da fungao

Devera instruir e monitorar sua equipe, elaborar e manter atualizado relatérios gerenciais, coordenar
as operacbes administrativas e financeiras realizadas, tais como as relacionadas a previsdo de receitas,
orcamentos, créditos, fechamento de balancos e outras; manter os registros fisicos e as prestacGes de contas
atualizadas, elaborar planilhas de controles, monitorar as necessidades estruturais das bases, elaborar
editais, organizar documentacBes, executar e/ou monitorar os procedimentos de legalizagdo, elaborar
termos de referéncia, organizar logistica de eventos, solicitar propostas e cotag¢des, contratar servicos
técnicos e realizar aquisicdo de bens, materiais e servicos; realizar cotacdo prévia de fornecedores diversos
para a execugdo das atividades e metas do projeto, participar nas reunides de planejamento, execugao e
avaliagdo do projeto em vigéncia; contribuir na criagdo de processos que facilitem a organiza¢do e também

as atividades dos membros da Equipe.
3. Critérios de selegao

e Possuir graduacdo em Administracdo de empresas, Ciéncias Contabeis ou curso similar;

e Desejavel experiéncia administrativa-financeira no Terceiro Setor e inglés basico;

e Dominio de ferramentas do pacote office;

e Lideranca, boa comunicacdo verbal e escrita; relacionamento Interpessoal; planejamento;
organizagao e proatividade sdo caracteristicas importantes;

e Residir preferencialmente em Santos, ou nas cidades proximas;

e Disponibilidade para inicio imediato, trabalho “in loco” e possiveis viagens em momentos oportunos

€ Sseguros.

4. Procedimentos da sele¢ao
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A selecdo sera realizada através da avaliagcdo da capacidade técnica e experiéncia na area de atuagao
do projeto e andlise de curriculo. Caso necessario, os candidatos selecionados serdo convocados para
entrevista na sede do Projeto Albatroz, em Santos/SP, com o objetivo de avaliagdo mais criteriosa. O

candidato selecionado sera informado por e-mail até o dia 29 de janeiro de 2021.

5. Prazos
As atividades presentes neste Termo de Referéncia estao previstas para serem realizadas no periodo

de 34 meses.

6. Supervisao e Acompanhamento
A coordenac¢do e acompanhamento da execucdo do projeto serdo realizados pela coordenacdo geral

do Projeto Albatroz.
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