N¢ 08/24 Cabo Frio, 22 de maio de 2024.

CHAMADA PARA APRESENTACAO DE PROPOSTA PARA
CONTRATAGCAO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Instituto Albatroz, no ambito do contrato prestacdo de servicos entre AMBIPAR RESPONSE
ENVIRONMENTAL SERVICES LTDA. E INSTITUTO ALBATROZ, solicita a apresentacdo de
proposta e envio de curriculo de profissionais para o cargo de COORDENADOR
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO, para atua¢ao no Centro de Reabilitacdo de Despetrolizacao de
Animais Marinhos (CRDA), em Cabo Frio, R]

Solicitamos o envio da carta de interesse e curriculo até as 23:59h do dia 27 de maio de 2024
para o e-mail vagaspmp@projetoalbatroz.org.br , com o assunto “PROPOSTA EDITAL 08/24 -
COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO”. Atendidas as exigéncias do Termo de

Referéncia, as propostas serdo avaliadas pelo critério de capacidade técnica e experiéncia. A
entrevista sera realizada virtualmente através da plataforma zoom e o link serd encaminhado

por e-mail caso seu curriculo seja selecionado.
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TERMO DE REFERENCIA
COORDENADOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

1. Objetivo da contratagao

O Coordenador Administrativo-Financeiro do Centro de Reabilitacdo de Despetrolizacao de
Animais Marinhos (CRDA), serd responsavel por coordenar, acompanhar, supervisionar,
monitorar e prestar contas de todas as rotinas operacionais do setor em questdo, sob a

coordenacao do Coordenador Administrativo-Financeiro do Instituto Albatroz.
2. Atividades da func¢ao

« Conciliacdo de lancamentos financeiros e bancarios,

» Controle de Contas a pagar,

» Negociacao com fornecedores,

e Acompanhamento or¢camentario e elaborac¢do de relatérios de reporte,
» Aquisicdo de equipamentos, materiais e insumos,

« Controle e acompanhamento de viagens, estadias e eventos,
 Organizacgdo e arquivamento de documentos,

e Conferéncia e Controle de Ponto,

* Conferéncia e Controle da Folha de Pagamento,

» Procedimentos relacionados a RH (admissdo, férias, demissao, etc),
* Gerir estoque de materiais, insumos e demais necessidades da base,
* Gestao dos veiculos do projeto,

 Conferéncia e validacao de relatérios,

e Auxiliar demais membros da equipe,

e Zelar pela organizacao e manutencao do Centro de Reabilitacao e Despetrolizacdo,
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3. Critérios de selecao

e Possuir gradua¢do em Administracdao de empresas, Ciéncias Contabeis ou curso similar;

* Possuir experiéncia de 3 anos em cargos de supervisdo na area administrativa/financeira;

» Desejavel experiéncia no Terceiro Setor e inglés basico;

e Dominio de ferramentas do pacote office;

» Boa comunicacao verbal e escrita; relacionamento Interpessoal; planejamento; organizacgao e
proatividade sdo caracteristicas importantes;

* Residir preferencialmente em Cabo Frio/R]

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

* Possuir carteira de habilitacao cat. B

4. Procedimentos da selecdo

A selecdo sera realizada através da avaliacdo da capacidade técnica e experiéncia na area de
atuacdo do projeto e andlise de curriculo. Caso necessario, os candidatos selecionados serao
convocados para entrevista presencial com o objetivo de avaliacdo mais criteriosa. O candidato

selecionado sera informado por e-mail ou ligacao até o dia 10 de junho de 2024.
5. Prazos

As atividades presentes neste Termo de Referéncia estdo previstas para serem realizadas no

periodo de 44 (quarenta e quatro) meses.
6. Regime de Contratacao

Para essa posicao, oferecemos a contratacdo em regime de CLT.
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7. Remuneracao

Para essa posicdo, oferecemos salario compativel com o mercado, vale-alimentacao, plano de

saude e odontologico e seguro de vida.
8. Supervisao e Acompanhamento

A coordenacdo e acompanhamento da execucdao do projeto serdo realizados pela coordenacgao

geral do Projeto Albatroz.
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