EDITAL DE SELECAO SIMPLICADO - N° 001/2017
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HEKS

AHEKS/EPER, Agéncia de Cooperagao Internacional, com sede na cidade de Zurique na Suica, com EPER

escritorio de representagao no Brasil, localizado no Edificio Le Quartier, SHN, Quadra 1, Brasilia/DF,

e que no Brasil apoia projetos com agdes e iniciativas que promovem o desenvolvimento de

comunidades rurais no cerrado, torna publica a realizagdo de processo de sele¢do simplificado

para contratagdo de SECRETARIA.

1. DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO
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Estabelecer uma rotina diaria de trabalho;

Monitorar e manter atualizada a agenda de compromissos da equipe HEKS Brasil, em
especial a agenda do Diretor do Programa Pais;

Gerenciar o fluxo de informagdes do escritdrio, por meio de atendimento telefénico;
elaboracdo de correspondéncias e leitura e encaminhamento das correspondéncias
recebidas (cartas; e-mails; dentre outros);

Recepcionar representantes de organizagGes parceiras e demais visitantes;

Tomar providéncias com relagao as viagens da equipe e visitantes;

Preparar, registrar e monitorar as deliberagdes das reunides da equipe e de outras
reunides demandas;

Apoiar a realizagao de eventos: elaboragao e envio de convites; controle das confirmagdes
dos participantes; emissdo de bilhetes aéreos; contratacao de servicos de hospedagem e
alimentagao; aquisicdo dos materiais e contratacdo dos demais servigos necessarios a
realizacdo do evento;

Apoiar nas demandas administrativas e de escritdrio: controle de materiais; formatacao
de documentos; dentre outros;

Manter organizados e atualizados os arquivos fisicos e digitais do escritorio (documentos,
correspondéncias, relatorios) incluindo a realizagdo periddica de backup dos arquivos
digitais;

Apoiar nas demandas financeiras: elaboragao de cotagbes para realizacao de compras e
contratagoes de servicos; auxiliar a equipe na elaboragao das prestacdes de contas; dentre
outros;

Manter o escritorio organizado e funcional.

2. REQUISITOS EXIGIDOS PARA A FUNCAO:

2.1

Ter experiéncia comprovada de no minimo 2 anos na funcdo de Secretaria;
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2.2. Ter experiéncia / conhecimento em organizagdes da sociedade civil e preferencialmente Qo
com organizagoes da cooperagdo internacional; HEKS
2.3. Boa capacidade de redagdo e expressao oral; EPER
2.4. Fluéncia no idioma inglés escrita e oral (desejavel);
2.5. Dominio dos principais recursos da informatica: edi¢do de texto, planilha eletrdnica,
correio eletronico, sites, edicdo de imagens, office 365 navegacdo de internet e

apresentagOes de projetor (datashow), entre outros.

3. CONDICOES SALARIAIS E DE TRABALHO:
3.1. Salario: R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais);
3.2. Beneficios: Plano de Saude; Transporte e Alimentagao;
3.3. Contratagao por CLT — prazo indeterminado;

3.4. Regime de trabalho: 40 horas semanais.

4. SELECAO:
O processo seletivo sera simplificado e constara das seguintes etapas:
4.1. Analise de curriculo;

4.2. Entrevista para as candidatas pré-selecionadas.

5. PRAZOS:
Etapas Prazo
Publicagdo do Edital 31 de janeiro de 2017
Recepgao dos Curriculos Até 15 de fevereiro de 2017
Divulgagao do resultado da pré-selecdo e convocagao para as entrevistas 20 de fevereiro de 2017
Resultado Final 25 de fevereiro de 2017
Contratagao Imediata 2 de margo de 2017

e Os curriculos deverdo ser enviados para o seguinte endereco eletrénico:
'z informando no campo assunto: "VAGA SECRETARIA — NOME DA
CANDIDATA".

Brasilia/DF, 31 de janeiro de 2017.

Diretor do Programa Pais — HEKS/EPER Brasil
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