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Edital de Selecdo para Analista Administrativo Financeiro (a)

A Federacdo de Orgdos para Assisténcia Social e Educacional (FASE) é uma organizacdo
da Sociedade Civil brasileira, sem fins lucrativos, que atua nos estados do RJ, ES, BA,
PE, MT e Regido Amazonica. Desde suas origens, esteve comprometida com o trabalho
de organizacdo e desenvolvimento local, comunitario e associativo.

A FASE atua na defesa de quatro causas nacionais, sendo elas: Direito a Cidade com
Justica Socioambiental; Promocdo da Soberania, da Seguranca Alimentar e Nutricional
e da Agroecologia; Promocdo da Justica Ambiental, Defesa dos Bens Comuns e dos
Direitos Territoriais e Organizacdo das Mulheres como Sujeitos de Direitos
(www.fase.org.br).

A FASE estd selecionando profissional para trabalhar em sua sede nacional (Rio de
Janeiro) em periodo integral na funcdo abaixo:

Funcdo a ser exercida: Analista Administrativo Financeiro (a)
AtribuicOes e responsabilidades principais:
e Organizar os processos de contas a pagar, orientando e verificando a integralidade e
veracidade dos processos e documentos;
e Analisar custos de aquisi¢ao de produtos, visando reduzi-los, sempre que possivel;
e Conferir os pagamentos a realizar antes da assinatura dos/as procuradores/as;
e Contribuir com técnicos e assistentes na sistematizacao de contratos de servigos;

e Apoiar a chefe de servigos administrativos e financeiros nas verificacdes de retencdes e
recolhimento de impostos;

e Apoiar a chefe de servigos administrativos e financeiros nos processos de conciliagdo
bancaria, adiantamentos e cambios;

e Realizar lancamentos no sistema de gestdo financeira por solicitacdo ou na auséncia da
chefe de servigos administrativos e financeiros;

e Apoiar a geréncia administrativa e financeira nas atribuicdes de monitoramento
da execugdo orgcamentdria de projetos e atendimento as solicitacdes dos
financiadores;

e Apoiar, sempre que solicitado/a, a equipe da Unidade Administrativa Financeira
no enfrentamento pontual das situa¢des de sobrecarga de trabalho.

Requisitos necessarios para fungao:
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Formacdo em nivel superior em economia, administracdo ou cursos
compativeis com as fungdes descritas acima;

Experiéncia comprovada em area administrativa e financeira (normas e rotinas
administrativas), de preferéncia de organiza¢des da sociedade civil;
Conhecimento de instrumento e sistema de informagdes gerenciais,
preferencialmente o software Microsiga Protheus da TOTVS;

Conhecimento de Excel, Word e outros programas similares de apoio a funcao
em tela;

Conhecimento sobre ESOCIAL e outras leis e obrigacdes similares;

Habilidade no trato com fornecedores de bens e servicos;

Desejavel, conhecimento na gestdo financeira de projetos.

Processo seletivo:
e Anidlise e selecdo de curriculos
e Entrevista

Cronograma:

De 02 de fevereiro até 15 de fevereiro de 2022: periodo de recebimento de
curriculo

Entre 16 a 25 de fevereiro de 2022: periodo de realiza¢do da entrevista (apenas
para os trés primeiros curriculos selecionados)

Até 28 de fevereiro de 2022: divulgacdo do resultado final (podendo sofrer
alteragdo na data)

Contratacao:

Preferencialmente a partir de 01 de margo de 2022

Saldrio base: RS 4.689,74

Carga horaria: 44 horas semanais (220 horas mensais)

Plano de Saude Bradesco (basico) e Seguro de Vida (Bradesco)
Auxilio creche para dependentes menores que 5 anos

As pessoas interessadas devem enviar seu curriculo para o seguinte endereco
eletronico: fase@fase.org.br; marciabrito@fase.org.br aos cuidados de Marcia Brito.

Rio de Janeiro, 01 de fevereiro de 2022.

FASE NACIONAL - Rua das Palmeiras, 90
Botafogo, Rio de Janeiro —RJ
Tel: 21. 2536 7350
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