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EDITAL DE SELEGAO N° 01/2022
EDITAL DE SELEGAO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO Jr

A Acao Educativa Assessoria, Pesquisa e Informacao, entidade privada sem fins
lucrativos, CNPJ 00.134.362/0001-75, com sede na Rua General Jardim, 660, CEP 01223-010,
Séao Paulo - SP, torna publico, para o conhecimento do(as) interessados(as), que realizara
selecao de 1 profissional para trabalhar como Analista Administrativo e Financeiro. Esta
vaga é contrato por tempo indeterminado.

1. Missao da Ag¢ao Educativa e valores:

Missao: Promover direitos educativos, culturais e da juventude, tendo em vista a promogéo da
democracia, da justica social e da sustentabilidade socioambiental no Brasil.

Valores: A Acao Educativa atua de modo antirracista e quer ampliar a presenca de pessoas
negras e de outras etnias, mulheres e LGBTQIA+ nas equipes de trabalho. Atua para assegurar
a oportunidades para diversas pessoas, independentemente de raga, etnia, género, identidade
de género, orientagdo sexual, deficiéncia, nacionalidade, idade, religido/crenga ou quaisquer
outras caracteristicas.

2. Atribuicoes:

O(a) profissional serd encarregado(a) de gestdo administrativa e financeira de projetos
realizados pela Agao Educativa, tanto apoiados por instituicdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais. Ir4 inserir pagamentos e adiantamentos dentro do sistema WK Radar, médulos
compras e financeiro. Elaborara contrato de prestador de servigco, fara rateio de folha de
pagamentos. Fara controle financeiro dos recursos e despesas dos projetos, por meio de planilha
eletrénica. Responsavel pela elaboragao de prestagao de contas dos projetos, a ser apresentado
para supervisora administrativa financeira. Orientara as equipes dos projetos sobre processo de
pagamento dos prestadores de servigo. Elaboragdo de orgamentos para os projetos realizados
pela Acéo Educativa.

3. Experiéncia:
e Experiéncia ou vivéncia de trabalho em organiza¢des da sociedade civil;
e Experiéncia de rotinas administrativas ou de contabilidade;
e Acompanhamento de contas a pagar e contas a receber;
e Desejavel conhecimento do sistema contabil e financeiro WK Radar;
e Experiéncia em prestacao de contas de projetos sociais.

4. Habilidades esperadas:
e Familiaridade com Pacote Office (word, excel, power point). Dominio do Excel.

e Boa capacidade de didlogo e de redacao.
e (Capacidade de trabalho em equipe, com multiplas demandas.

5. Descrigao do cargo:

e Analista Administrativo e Financeiro de projetos sociais, da area da cultura da Acdo
Educativa, de Projetos Especiais, do Centro de Formacao e Plataforma Dhesca;

e Apoiard a estratégia de mobilizacdao de recursos, sobretudo elaborando orgamento dos
projetos junto com assessores e coordenagao das areas tematicas;

e Responsavel pelo didlogo com prestadores de servico, elaboragdo de contratos, a partir
de modelos oferecidos pela A¢ao Educativa;

e Trabalharad com sistema WK Radar;

e Prestard contas dos projetos sociais que estiver acompanhando a execucdo financeira;
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Participara de reunites e encontros do SAF — Setor Administrativo e Financeiro e dos
momentos de planejamento e avaliacdo da Agao Educativa;

6. Perfil:

Autonomia na execucgao de tarefas e atividades;
Disponibilidade para o didlogo e o trabalho em equipe, de forma coletiva;

Ter postura antirracista e antilesbotransfébica e contra dominagdo de género no
desenvolvimento do trabalho e nas relagGes interpessoais;

Capacidade de articulagao interpessoal e institucional;
Construir um ambiente onde o trabalho de todos é valorizado e respeitado;
Disponibilidade para inicio imediato;

7. Condig6es de contratagao:

Carga hordria semanal 40h semanais;

Salario bruto de RS 4.425,68;

Beneficios: Vale Transporte, Vale Refeicdo, Assisténcia Médica e Seguro de Vida.
Assisténcia odontoldgica (opcional);

Forma de contratacdo: CLT;

8. Cronograma de selecgéo:

Os interessados deverao preencher um formulario https://aeduc.typeform.com/to/u6ToGzZn
até 28/01/2022. A Agdo Educativa entrara em contato apenas com os/as candidatos/as
selecionados/as nessa primeira fase.




