N2 05/21 Santos, 17 de novembro de 2021.

CHAMADA PARA APRESENTAGCAO DE PROPOSTA PARA CONTRATAGAO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Instituto Albatroz, no ambito do projeto intitulado “ALBATROZ”, objeto do Contrato de Patrocinio entre
PETROLEO BRASILEIRO S.A. E INSTITUTO ALBATROZ N2. 5900.0116835.20.2, solicita a apresentacdo de
proposta e envio de curriculo de profissionais para o cargo de Assistente 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 27 de novembro de 2021 para o
e-mail financeiro@projetoalbatroz.org.br, com o assunto “PROPOSTA EDITAL 05/21 — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO FINANCEIRO”. Atendidas as exigéncias do Termo de Referéncia, as propostas serdo
avaliadas pelo critério de capacidade técnica e experiéncia. A entrevista serd realizada virtualmente através
da plataforma zoom.

TERMO DE REFERENCIA
Assistente Administrativo-Financeiro

1. Objetivo da contratagio
O Assistente Administrativo- Financeiro executard todas as rotinas operacionais do setor
administrativo/financeiro respondendo ao Coordenador Administrativo-Financeiro do Instituto
Albatroz.

2. Atividades da fungao
Langcamentos financeiros, conciliagdo bancaria, contas a pagar, contato com fornecedores, solicitacdo
de orcamentos, apoio na aquisicdo de bens e materiais, organizagdo de viagens e estadias, auxilio em
eventos, emissao de Certidoes Negativas, organiza¢do e arquivamento de documentos relacionados
a RH, Financeiro, Contabil e Administrativo, controle de envio e recebimento de correspondéncias,
atender chamadas telefénicas, gerir estoque de materiais do escritério e demais necessidades de
todas as bases, elaboragdo de circulares e oficios, cuidar da manutengao do escritério e dos veiculos
do projeto, servicos de cartério, elaboracdo e preenchimento de planilhas e relatérios, e auxiliar
demais membros da equipe,

3. Critérios de sele¢cao
¢ Possuir graduacdo em Administracdo de empresas, Ciéncias Contabeis ou curso similar;
* Possuir experiéncia na area administrativa/financeira;
* Desejavel experiéncia no Terceiro Setor e inglés basico;
¢ Dominio de ferramentas do pacote office;

*Boa comunicag¢do verbal e escrita; relacionamento Interpessoal; planejamento; organizagdo e
proatividade sdo caracteristicas importantes;

 Residir preferencialmente em Santos, ou nas cidades vizinhas;

eDisponibilidade para inicio imediato, trabalho “in loco” e possiveis viagens em momentos
oportunos e seguros.
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4. Procedimentos da selegdao
A selecdo sera realizada através da avaliacdo da capacidade técnica e experiéncia na area de atuagao
do projeto e analise 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 10 de dezembro de 2021.

5. Prazos
As atividades presentes neste Termo de Referéncia estao previstas para serem realizadas no periodo
de 23 meses.

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