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Edital para Contratagdo de Analista Administrativo Financeiro Junior

"Esta vaga ¢ afirmativa, destinada exclusivamente a pessoas negras, indigenas e/ou
LGBTQIAPN+, refor¢cando nosso compromisso com a promog¢ao da diversidade e inclusdo."

Sumario da Vaga:

A pessoa Analista Administrativo-Financeiro Junior serd responsavel por executar, acompanhar
e organizar os processos administrativos e financeiros relacionados aos projetos desenvolvidos
pela Acdo Educativa. Atuard de forma transversal com diversas areas da organizacdo como
Cultura, Juventude, Projetos Especiais, Centro de Formacgao, Centro de Eventos e Plataforma
Dhesca, assegurando a conformidade, transparéncia e eficiéncia da gestao de recursos.

A pessoa também apoiarda também a elaboracdao de orcamentos, contratos e prestacdes de
contas, mantendo didlogo com prestadores de servico, financiadores e equipes internas. Sera
parte fundamental nos processos de planejamento, monitoramento e avaliagao da instituicao,

colaborando para a sustentabilidade e qualidade da execugao dos projetos.

AtribuigOes e responsabilidades:

Controlar e atualizar relatérios gerenciais e planilhas financeiras;

Elaborar orgamentos em parceria com as coordenagdes e assessorias das areas;

Realizar conciliagdes bancarias e acompanhamento dos extratos financeiros dos projetos;
Solicitar pagamentos, adiantamentos e reembolsos, conforme os fluxos internos;

Efetuar langamentos de notas fiscais, contratos e presta¢des de contas no sistema WK Radar;
Projetar saldrios e realizar rateios de folha de pagamento e despesas administrativas;
Coletar, organizar e conferir documentacgao financeira de projetos e servicos;

Contratos, Compras e Relacionamento com Prestadores;

Elaborar contratos com prestadores de servico e acompanhar sua execucao;

Atuar no contato direto com fornecedores e prestadores, garantindo clareza e alinhamento nas
entregas;

Solicitar materiais e equipamentos ao setor de compras, conforme necessidade dos projetos;

Operar o sistema WK Radar, alimentando corretamente dados financeiros e administrativos;
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Utilizar a plataforma TransfereGov, garantindo conformidade com exigéncias legais e
institucionais;

Planejamento, Monitoramento e Relacionamento Institucional;

Participar de reunides com equipes internas e financiadores, contribuindo com informacgdes e
alinhamentos financeiros;

Acompanhar recebimentos e execu¢ao de contratos de financiamento;

Redigir justificativas técnicas e financeiras, quando necessario;

Propor melhorias e estruturacdes administrativas, com foco na eficiéncia da gestao;
Apoiar a elaboracdo de ferramentas de orientacdo administrativa e financeira;
Orientar equipes dos projetos sobre procedimentos financeiros e prazos;

Alinhar cronogramas com coordenacgdes, priorizando execucdo dentro dos prazos e metas
estabelecidas;

Dialogar constantemente com coordenacdo e profissionais dos projetos para buscar solucdes
diante de imprevistos ou dificuldades de execucao.

Requisitos:
Graduacdo em Administracdo, Contabilidade, Financeiro, ou areas relacionadas.
Experiéncia em elaboracdo de orcamentos e prestacdo de contas de projetos;

Experiéncia de rotinas administrativas ou de contabilidade;

Vivéncia em organizagdes da sociedade civil ou no terceiro setor.

Experiéncia em contas a pagar/receber, rotinas administrativas e/ou contabilidade.

Habilidades Técnicas:

Dominio do Pacote Office, especialmente Excel (nivel intermediario/avancado);
Experiéncia com sistemas de gestdo financeira, preferencialmente WK Radar;

Conhecimento na utilizacdo da plataforma TransfereGov;
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NocdGes de contabilidade e legislacBes fiscais;
Compreensdo de gestdo de projetos publicos e privados;

Capacidade de redagdo técnica, clareza comunicativa e aten¢do aos detalhes.

Habilidades Comportamentais:

Capacidade de trabalho colaborativo e articulagdo com multiplas areas;
Perfil proativo, autbnomo e resolutivo, com orientacdo para resultados;

Organizacdo, foco e atencdo aos detalhes, com capacidade de gerenciar multiplas demandas
simultaneas;

Capacidade analitica para leitura critica de documentos e dados financeiros;
Compromisso com prazos, qualidade e prestagdao de contas com transparéncia;

Postura ética, escuta ativa e habilidade de negociacdo em diferentes contextos institucionais.

Regime de Contratagao:

Modelo de Trabalho Hibrido: 3 dias no escritério e 2 dias home office;
Jornada: 40 horas semanais;
Contratagao: CLT;

Remuneragao:

Saldrio Bruto: RS 5.701,48
Beneficios:

Assisténcia Médica Porto Seguro;
Assisténcia Odontolégica MetlLife;
Auxilio Creche;

Auxilio Home Office;

Cartdo Multibeneficios (Swile);
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Convénio Sesc;

Day Off aniversario;

Gratificacdo de final de ano;

Licenca Mestrado/Doutorado;

Parceria com a FESPSP - Fundacao Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo;
Seguro de Vida.

Inscreva-se até 23/06 pelo formulario disponivel em: https://bit.ly/vaga-adm-jr


https://bit.ly/vaga-adm-jr

