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EDITAL FLD - CAPA 06/2022 - RETIFICADO
SELECAO PARA A FUNCAO DE ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
PRORROGADO INSCRICOES ATE 12/05/2022

1 DA RESPONSABILIDADE

A Fundacdo Luterana de Diaconia - Centro de Apoio e Promoc3do da Agroecologia, FLD -
CAPA Erexim, sito a Rua Gaurama N2 470 Centro, torna publico que estdo abertas, no
periodo de 25/03/2022-a—17/04/20622 25/03/2022 a 12/05/2022, inscricdes para o
processo seletivo na d4rea administrativa para contratacdo imediata, conforme
informacgdes e condi¢des descritas abaixo.

2. DO OBIETO

Contratacdo de uma (01) pessoa, para a funcdo de Assessoria Administrativa,
identificada com a agroecologia e defesa de direitos, com formagdao superior em
Administracdo, para contratacdo pelo regime CLT, carga hordria de 40 horas semanais,
por tempo indeterminado.

Considerando a importancia da inclusdo social e da diversidade, este processo seletivo
ird priorizar a contratacdo de pessoas negras, indigenas, com deficiéncia e LGBTQIA+.

3 DO PROCESSO DE SELECAO

3.1 Enviar curriculo, conforme modelo em anexo, e carta de apresentagao para o e-mail
patriciarh@fld.com.br, até 12 de maio de 2022.

3.2 Pessoas pré-selecionadas serdo convidadas para entrevista e comunicadas por
telefone/e-mail para agendamento, que ocorrera no dia 18 de maio de 2022; demais,
serdo informadas por e-mail.

4 PRE-REQUISITOS

Ensino superior completo em Administracao;

Experiéncia na drea administrativa;

Dominio do pacote Office e ferramentas digitais;

Conhecimento de Excel, nivel intermediario;

Capacidade de comunicagao oral e escrita;

Disponibilidade para viagens, participagdo e organizagdo de atividades e

eventos institucionais na sede ou em outros locais;

Sensibilidade para trabalhar em equipe e com publicos diversos;

Preferencialmente com residéncia em Erexim/RS;

e Abertura para cooperacdo e integracao de atividades administrativas a todas as
areas de atuacdo da instituicdo.
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5. DOS CONHECIMENTOS E COMPETENCIAS DESEJADAS

Gestdo de tempo, monitoramento e cumprimento de prazos;

Pré atividade, articulacao, criatividade e inovagao;

Senso de organizagao, habilidade de planejamento e dinamismo na execucao
de atividades;

Organizacao de banco de dados e sistemas virtuais;

Organizacao de rotinas administrativas com o atendimento ao publico e
telefonico;

Habilidade em relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

Organizacao de arquivos virtuais e fisicos;

Preparacdo e organizacao do escritério para uso e atividades cotidianas;
Organizacdo de rotinas administrativas com o atendimento ao publico e
telefonico;

6. ATRIBUICAO DO CARGO

Assessorar a coordenacdo e equipe programatica no monitoramento financeiro,
na area administrativa, contabil e de pessoal da FLD/CAPA Erexim;

Participar e colaborar com processo permanente de planejamento,
monitoramento e avaliacdo da area;

Elaborar orcamentos anuais e trienais dos Projetos;

Acompanhar mensalmente receitas e despesas de projetos; organizar, langar e
arquivar documentos contdbeis, financeiros e da drea de pessoal; articular
processos financeiros/operacional com FLD/CAPA Erexim + Parcerias;

Elaborar relatérios financeiros e de prestacdo de contas; encaminhamentos
bancarios; acompanhar e elaborar relatérios para auditoria; acompanhamento
da contabilidade e setor de pessoal com a Matriz;

Elaborar correspondéncias administrativas-financeiras; encaminhar assuntos
referentes a manutenc¢ado da sede, compra de material de expediente e controle
do patrimonio e depreciacdes;

Participar e organizar junto com a coordenacao de reunides de equipe e
governanca;

Encaminhar processos pertinentes a sustentabilidade financeira da FLD-CAPA;
Providenciar passagens aéreas, traslados e hospedagem para participantes,
entidades, grupos e pessoas convidadas;

Realizar a gestdo e compra de materiais de escritorio e limpeza para as
atividades, e o que mais se fizer necessario para o funcionamento do escritorio;
Encaminhar a manutencdo dos veiculos;

Realizar a tomada de precos de produtos e servicos;

Manter controles administrativos quanto a prazo e encaminhamentos
necessarios, como licencas, pagamentos de tributos, cadastros;

Contribuir, sempre que necessdrio, quando houver reunides com pessoas e
grupos externos na realizacdo de atividades operacionais de organizacdao dos
ambientes de reunides e infraestrutura;

Realizar a conferéncia da documentacdo dos projetos apoiados;
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e Realizar pesquisas no banco de dados e sistema folha e contabilidade, sempre
que solicitado;

e Responder pelo arquivamento fisico e virtual dos documentos administrativos,
contabeis, Rh e demais documentos;

e Preparar documentos e controle de despesas a pagar;

e Realizar atividades externas (servicos bancdrios, correios, comércio, cartdrio,
outros), quando necessario;

® Apoiar os recursos humanos na demanda da drea, com as admissdes, férias,
demissdes e beneficios;

e Realizar outras atividades relacionadas as descritas anteriormente, por
necessidade dos processos de trabalho ou por solicitacdo da coordenacao.

7. DA REMUNERAGAO

Contratacdo com salario base de-RS4-769;85{etatro-milsetecentosesessenta-e-rove
reats—e—cinco—centavos} RS5.284,11 (cinco mil duzentos e oitenta e quatro reais e onze
centavos ) por més.

8. BENEFICIOS
Assisténcia odontoldgica, vale transporte e seguro de vida.

9. LOCAL DE ATUACAO
A realizacdo do trabalho ocorrera presencialmente em Erexim/RS.

10. DAS CONTRATACOES EM RELAGAO A FAMILIARES

Buscando atender aos principios da ética, impessoalidade, eficiéncia e transparéncia, é
vedada, conforme principio estatutario, a contratacdo de parentes proximos para
compor as equipes ou enquanto prestadora e prestador de servigos terceirizados.
Entendem-se parentes proximos e com grau de parentesco até 3o grau: conjuge
(casadas e casados legalmente ou com vinculo marital, inclusive as uniGes estaveis), pai
e mae, filhas e filhos, netas e netos, irmas ou irmaos, tias e tios, cunhadas ou
cunhados, sogra ou sogro, sobrinhas ou sobrinhos, nora e genro (Politica de Gestdo de
Pessoas FLD-COMIN-CAPA).

Observagoes:
e Despesas com mudanca, caso a pessoa selecionada seja de outra cidade ou
estado, ndo serdo cobertas;

Erexim, 27 de margo de 2022.

Para mais informag6es ou duvidas:

Fundagdo Luterana de Diaconia — FLD-COMIN-CAPA
Patricia Weege

E-mail: riciarh@fld.com.br
https://capa.org.br/historico-erexim/
https://www.fld.com.br/page/contratacoes
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