TERMO DE REFERENCIA: N2 01/2018

Ref: Contratacdao de pessoa fisica para desempenhar cargo de Assistente Administrativo
para atendimento as demandas da Secretaria Executiva do Instituto Juruti Sustentavel —
JUS.

Responsavel: Barbara Macédo Espinola de Almeida
Secretaria Executiva — JUS
Juruti — PA, 08 de junho de 2018.

IDENTIFICAGCAO

Contratacdo de pessoa fisica para desempenhar cargo de Assistente Administrativo na
Secretaria Executiva do Instituto Juruti Sustentavel.

JUSTIFICATIVA/OBIJETIVOS

A Secretaria Executiva tem a responsabilidade de apoiar a coordenacgao, supervisao e controle
de todas as atividades desenvolvidas pelo IJUS.

ATIVIDADES

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas internas;

e Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos;

¢ |dentificar irregularidades nos documentos;

e Classificar e arquivar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;

¢ Organizar notas fiscais, boletos e outros documentos para providencias de pagamentos;

e Preparar relatérios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;

e Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; expedir oficios e
memorandos;

e Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores;

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucao de material fora de especificacdao; expedir malotes e recebimentos;

e Controlar execucdo de servicos gerais (limpeza);

e Pesquisar precos;

e Agendar reunides em sistema préprio (calendar);

e Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituicao;

e Secretariar reunides e outros eventos;
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e Redigir documentos utilizando redacao oficial;

e Digitar documentos;

e Controlar a entrada e saida de equipamentos;

e Controlar os equipamentos para que estejam em perfeito estado para uso em atividades;

e Realizar pequenas compras de acordo com a demanda da SECEX e padrdes estabelecidos
internamente;

e Atender telefone, anotar recados e transmiti-los aos destinatarios;

e Promover a mobilizagdo dos Integrantes do Instituto para participagdo em reunides,
atividades, seminarios, assembleias e outros eventos;

e Operar os equipamentos de transmissao de mensagens, os equipamentos de reprodugdo
de documentos e bem como zelar pelo uso e manutencgao;

e Apoiar a organizagdo eventos e coordenar o fornecimento de lanches para participantes
de reunides e treinamentos que estiverem acontecendo no JUS;

e Providenciar o conserto e compra de bens, fazendo a cotacdo de pregos para os
respectivos servicos, junto as empresas especializadas;

e Manter a organiza¢ao da sala de reuniao;

* Receber as correspondéncias enviadas ao 1JUS;

e Proceder atividades externas em bancos, casas lotéricas, correios e outras instituicdoes
congéneres;

e Contribuir com todas as atividades sob a responsabilidade do 1JUS;

e Construir memorias, atas e relatérios de reunibes, atividades, assembleias e outros
eventos;

e Criar/atualizar planilhas sempre que necessario;

e Participar de visita a comunidades que desenvolvam ou tenham potencial para
desenvolvimento de projetos do Instituto Juruti Sustentdvel; e outras

INSUMOS NECESSARIOS

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalacoes fisicas do IJUS em Juruti -
PA. O contratado(a) tera como insumo bdsico para o trabalho o acesso a documentos internos
do IJUS, aos sistemas em operacdo, equipamentos e materiais necessarios para o
desenvolvimento de suas atividades.

PERFIL DO PROFISSIONAL

Os servigos acima descritos serdo desempenhados por pessoa fisica que deverd apresentar as
qualificacbes a seguir:
e Escolaridade: Ensino Médio;
e Experiéncia profissional: experiéncia minima de 06 (seis) meses em trabalhos
administrativos;
e Ter capacidade de aderir a novas demandas do 1JUS;
e Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel, e
disponibilidade para aprender outros sistemas;
e Habilidade para falar em publico;
¢ Disponibilidade a viagens; e
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e Espirito de trabalho em equipe, ser dindmico, proativo e agil na execucdo de suas
atividades, com foco na comunidade, bem como desenvoltura no encaminhamento e
solucdes de problemas.

PRAZO

O profissional a ser contratado iniciara sua relacdo laboral com o 1JUS através de um contrato
tipico de experiéncia, com base na legislagdo brasileira, inicialmente de 45 (quarenta e cinco)
dias.

Ap0s este periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o contrato de
trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado. O contratado devera desde o periodo
de experiéncia observar e seguir todos os procedimentos internos do 1JUS.

HORARIO DE TRABALHO

O profissional desenvolvera suas atividades de segunda a sexta, no horario 08:00 as 17:00
horas com 01 (uma) hora de intervalo para almoco.

METODO DE SELECAO

O profissional em questdo serd selecionado através de andlise de curriculos, dindmica e
entrevista. Participardo do processo de selecdao a Secretdria Executiva e Diretoria do Instituto
Juruti Sustentdvel.

COMO SE CANDIDATAR

Encaminhar CURRICULO por e-mail: contato@ijus.org.br OU entregar envelope fechado no
prédio do IJUS sito a Avenida Marechal Rondon, 1397, Bom Pastor, Juruti — PA, CEP: 68.170-
000 até as 12:00 horas (meio dia) do dia 12.06.2018 (terca-feira).

Assunto: SELECAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERVISAO

A supervisdo direta da execucdo dos servicos do profissional contratado para execug¢do dos
servigos descritos neste termo de referéncia sera, em ultima instancia, responsabilidade da
Secretdria Executiva do IJUS.
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