TERMO DE REFERENCIA TdR58_2024.5

CONTRATACAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Apresentacao

Criola é uma organizacao da sociedade civil fundada e conduzida por mulheres negras,
cuja missdo é a de atuar para a erradicacdo do racismo patriarcal cisheteronormativo,
contribuindo com a instrumentalizacdo de mulheres negras - jovens e adultas, cis e trans e com
a acdo politica - para a garantia dos direitos, da democracia, da justica e pelo Bem Viver.

Os objetivos de Criola sdo: (1)Producdo de estudos, pesquisas e analises sobre as
condicOes de vida das mulheres negras para a mobilizacdo da sociedade; (2) Oferta de formacédo
voltada para a acdo politica e para ampliacdo do conhecimento e fortalecimento das habilidades
das mulheres negras e publicos de interesse; (3)Promocdo de ac¢do politica nacional e
internacionalmente junto as instituicdes publicas e privadas, bem como articulacdo com outros
setores da sociedade engajados na luta por direitos; (4)Ampliacdo da participacdo e incidéncia
politica no debate da agenda do Clima; (5)Fortalecimento e oferta de suporte as meninas e
mulheres negras jovens e adultas cis e trans; (6)Monitoramento das politicas publicas voltadas
as mulheres negras cis e trans; (7)Consolidacdo da comunicagdo como dimensdo estratégica,
metodolégica e de inovagdo para as a¢des de Criola; (8)Implementacgdo gestdo de exceléncia,
baseada nas boas praticas de governancga, na sustentabilidade nos pilares administrativo-
financeiro, programatico e politico; e, (9)Promocdo do uso da tecnologia na organizacdo e na
acao politica de Criola.

Para implementar uma gestao de exceléncia, baseada nas boas praticas de governanga,
na sustentabilidade nos pilares administrativo-financeiro, programatico e politico, é que Criola
busca a contratacdo de Assistente Administrativo.

Esse termo de referéncia contempla a contratacdo de profissional que respondera
diretamente a Coordenadora de Gestdo de Criola. A vaga é exclusiva para mulheres negras cis
ou trans.
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Competéncias Necessarias/Requisitos:

a) Técnico ou graduagdo em Administracdo, ou areas afins;

b) Pelo menos 5 anos de experiéncia comprovada na fungdo, preferencialmente em
organizacao do terceiro setor;

c) Sdlidos conhecimentos em pacote office, Excel Avancado (sera testado);

d) Conhecimento/experiéncia necessaria: Matematica Financeira; Rotinas de DP e
tesouraria; e Sistema Integrado de Gestao;

e) Habilidades: Raciocinio Légico, analitico, organiza¢do, pontualidade, dinamismo,
relacionamento interpessoal, adaptabilidade, comportamento empatico e boa
comunicacao;

f) Diferencial: ter conhecimentos de Inglés e conhecimento de legislagdo e prestacdo de
contas no terceiro setor.

Sobre as Atividades a serem desempenhadas

Estamos buscando uma Assistente Administrativo para:

ADMINISTRATIVO

Responsavel pelo atendimento telefonico e ao publico;

Realizar a compra de materiais (papelaria, material de limpeza, insumos diversos),
equipamentos, méveis (computadores, mesas, cadeiras etc.), fazendo a cotagdo e
submetendo a aprovacdo da Coordenadora de Gestdo, e de outras areas conforme
necessidade, para conclusdo do processo;

Responsavel por fazer cotacdo submeter para aprovacdo da Coordenadora de Gestdo os
itens, servicos e materiais necessarios para realizagdo de eventos, reunides, cursos e
outros, relacionados as atividades da organiza¢do e seus projetos;

Responsavel por fazer envios, retiradas ou recebimento de pacotes e correspondéncia via
Correios ou outras prestadoras de servico de logistica;

Responsavel por contratar e acompanhar a contratagcdo de servicos de tabelionato
(autenticacdo de documentos, reconhecimento de firma etc.);

Responsavel por manter contato com os prestadores de servigos tais como Telefonia,
Servicos de TI, Limpeza, entre outros, sempre que necessario;

Responsavel por toda gestdo dos contratos de prestadores de servico, incluindo, mas ndo
se limitando a, coleta de informagdes necessarias para sua preparagao, assinaturas, envio,
retorno, arquivamento e acompanhamento dos periodos de vigéncia;

Responsavel pelo controle de todo o ativo imobilizado, certificando-se de que ha
documentagdo comprobatdria para entrada e saida de qualquer item na instituicdo (notas
fiscais de compra / venda, recibo de doacdo recebida /realizada) e atualizagcdo dos
controles em alinhamento com os controles do escritério de contabilidade;
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DP

Responsavel pelo controle fisico dos itens que compdem o imobilizado, identificando
localizagdo, colaborador a quem foi confiado, estado de manutengdo... mantendo
documentacdo atualizada;

Responsavel pela manutencdo do ambiente na sede da instituicdo, incluindo a gestao dos
prestadores de servico, compra de insumos, e condi¢Ges de uso;

Responsavel pela manutengdo de arquivo de documentos (fisicos e digitais), com base nas
boas praticas da guarda de documentos estabelecidos no manual administrativo da
instituicao;

Responsavel pelos procedimentos de seguranca e manutencdo das instalagdes da
organiza¢ao, conforme estabelecidos no manual administrativo da instituicdo.

Em conexdo com a equipe do DP do contador (terceirizado), responsavel pelos processos
administrativos para admissdo, demissdo, licenca, férias, atualizacdo do banco de dados
do quadro funcional, incluindo tratamento de toda documentacao;

Controle de faltas (e banco de horas, se aplicavel), passando as informagdes para o
escritério de contabilidade e processamento da folha de pagamento;

Elaboragdo e manutengdo de planilhas de controle, alimentando os relatérios gerenciais,
conforme a necessidade;

Coordenacdo, com os gestores de area, do planejamento de férias dos respectivos
colaboradores e seu processamento, apds obtengdo das devidas aprovagdes;

Controle do VT, incluindo a requisicao e conferéncia das respectivas faturas para que
sejam incluidas na previsdo de pagamentos e descontos na folha de pagamento;
Alinhamento com Contador (preparacdo da folha) e contas a pagar (pagamentos/
adiantamentos), conforme o caso, dos controles sob sua responsabilidade (admissao,
demissao, licenca, ponto, férias, VT...);

Digitalizagdo de documentos de DP e arquivamento nas respectivas pastas, conforme
procedimentos acordados para a area;

Controle dos programas de PCMSO e PGR (agendamento de exames médicos
admissionais, demissionais e anuais; relatdrios dos prestadores de servico que precisam
ser enviados ao contador e aos érgaos do governo...);

Demais rotinas de DP necessarias conforme instrucdo da Coordenadora de Gestdo e do
contador, ndo listadas acima.

Av. Presidente Vargas, 482, SL 203 — Centro, RJ, 20071-909 e (21)2518-7964 e criola@criola.org.br e criola.org.br



Condigdes de contratagao:

o Oferecemos contrato de trabalho com vinculo empregaticio e remuneragao compativel
com a experiéncia exigida;
o A atuacdo se dara de maneira presencial na sede de Criola, localizada no Centro do RJ.

Sobre o Processo de Selecdo

e O prazo final para apresentacdo de candidaturas é 23:59hs de 31 de maio de 2024.

e As pessoas interessadas deverdo enviar Curriculo Vitae e carta de motivagao para o e-
mail recrutamento@mapadesenvolvimento.com com o assunto CRIOLA — VAGA PARA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO contendo Pretensdo salarial e dois 02 contatos
profissionais como referéncia (nome completo e e-mail).

e Ndao serdo consideradas candidaturas sem as informacgdes solicitadas ou enviadas por
outros meios.
e Garantimos sigilo absoluto sobre a candidatura.

Av. Presidente Vargas, 482, SL 203 — Centro, RJ, 20071-909 e (21)2518-7964 e criola@criola.org.br e criola.org.br


mailto:recrutamento@mapadesenvolvimento.com

