( )

EDITAL 03/2024
TERMOS DE REFERENCIA

CO NTAR

Confedoracio Nacional dos Trabalhadores
Assalariad e Ass, .ﬂ\mdo Rurai

ANOS

CONTRATACAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
APRESENTACAO

A Confederacdo Nacional dos Trabalhadores Assalariados e Assalariadas Rurais — CONTAR, no marco
do Projeto de Cooperagdo com a DGB-Bildungswerk da Alemanha “Enfrentando as desigualdades
de género e a discriminacio racial nas areas rurais no Brasil” PN 2023 2622 1/DGB 0019, convida
assistente administrativo para atuarem no ambito do projeto de cooperacéo.

A presente convocatoria é coordenada pela CONTAR e ira se desenvolver a partir das seguintes
disposicdes:

I. OBJETO
O presente edital tem por objeto a contratacdo de um Assistente Administrativo para prestar servicos a
esta Confederacdo Nacional de Trabalhadores Assalariados e Assalariadas Rurais, visando atender as
suas demandas, obedecidas as condicBes especificadas neste edital.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar a contratacdo de Assistente Financeiro, na modalidade presencial, na sede da CONTAR, em
Brasilia/DF, nas seguintes condicdes:

e Carga horéaria de 35h semanais
e Contratacdo via Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT

I11.  REQUISITO

e Ensino Superior cursando ou completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou areas afins;
e Conhecimentos em Pacote Office Avancado (Word, Excel, PowerPoint);

e Boa comunicacao, organizacao e proatividade.

IV. ESCOPO DO TRABALHO
O(a) profissional devera realizar as seguintes atividades:

e Atividade de atendimento telefone/e-mails, recepcéo de pessoas, orientagdes sobre a
instituicao.



Confedoracio Nacional dos Trabalhadores
Assalariados ¢ Assalarladas Rurais

e Elaboracdo e organizacdo de documentos administrativos;

e Manter arquivos e informagdes de cadastro atualizadas;

e Receber e enviar correspondéncias;

e Apoio em atividades financeiras, lancamentos de informacdes em sistema e no banking;

e Orientacdo de documentos contébeis;

e Elaborar relatorio financeiro;

e Acompanhar processos administrativos;

e Assessorar a diretoria com as questdes praticas de trabalho;

e Execucdo de atividades administrativas de modo geral (como emissdo de passagens
aéreas e demais atividades necessarias...);

e Elaborar relatérios, documentos e apresentacdes para reunides ou para uso interno da
empresa;

e Criar e alimentar planilhas no excel;

e Envio de documentacfes para 0s parceiros.

V. RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

Apresentar uma proposta de trabalho contendo as atividades a serem desenvolvidas em linhas gerais;
Esclarecer a pessoa contratada sobre temas do movimento sindical, projetos executados pela CONTAR,
bem como a metodologia a ser adotada ao longo do desenvolvimento das atividades por meio de reunido
de trabalho com a equipe de assessoria.

VI. HONORARIOS

A CONTAR efetuara o pagamento mediante ordem bancéria creditada em conta-corrente de mesma
titularidade do(a) profissional assistente administrativo, os interessados terdo que encaminhar uma
proposta de salario mensal (valor bruto) até a data final deste edital.

VIl. DURACAO

O contrato sera regido pelas regras da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT, por prazo
indeterminado, tendo inicio a partir de sua assinatura.

VIIl. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO

Curriculum Vitae do profissional;
Certificado de conscluséo ou uma declaracdo de regularidade.

IX. AVALIACAO

Apds a analise dos curriculos, serdo realizadas entrevistas (presencial/virtual) com aqueles que forem
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selecionados (as).
X. LOCAL E PRAZOS PARA O ENVIO

Os documentos para inscri¢cdo devem ser enviados para o e-mail: financeiro@contar.org.br até as 23:59
do dia 04 de setembro de 2024.

Brasilia/DF, 27 de agosto de 2024.
GABRIEL Assinado de forma

BEZERRA giEgzitEe;Iéfr GABRIEL
SANTOS:019 SANTOS:01991699000

Dados: 2024.08.27
9'] 699000 15:56:55 -03'00'
Gabriel Bezerra Santos

Presidente
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