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PROCESSO SELETIVO PARA ABERTURA DE VAGA - 005/2025

VAGA: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Os elementos fundamentais da misséo do cargo sao:

i. promover o planejamento e a execucao eficaz das atividades
administrativas sob responsabilidade do INPO;

ii. garantir a gestao eficiente de processos relacionados a selegcao
de fornecedores, compras, contratos, gestao de pessoal e
servigcos gerais; e

iii. colaborar para a manutencao da conformidade das operacdes
administrativas, financeiras e de suporte logistico as normas e
regulamentacdes aplicaveis.

ATIVIDADES:

e apoiar o Coordenador Administrativo no planejamento e
execucdo das atividades administrativas, garantindo o
cumprimento dos objetivos institucionais;

e assistir na supervisao dos servicos gerais, gestao documental, e
infraestrutura de tecnologia da informac¢ao e comunicacéo;

e contribuir para o processo de selecdo, contratacao e gestdo de
pessoal, em conformidade com o plano de cargos, salarios e
beneficios do Instituto;

e auxiliar no desenvolvimento profissional dos colaboradores,
promovendo capacitacdes e boas praticas;
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e suportar na gestdo de orcamentos, finangas e contabilidade,

garantindo a utilizacéo eficiente dos recursos do INPO;

e acompanhar processos de compras e gestdo de contratos,
assegurando a conformidade com os regulamentos internos e
externos aplicaveis;

e apoiar a execucao dos servicos de infraestrutura e logistica sob a
responsabilidade da area administrativa;

e implementar melhorias nos processos administrativos e
operacionais, conforme orientagdes do Coordenador;

e contribuir na elaboracao de relatérios periddicos de atividades e
avaliacdo para prestacdo de contas ao Coordenador
Administrativo e demais instancias do INPO;

e garantir o alinhamento das atividades as politicas de governanca
e conformidade do Instituto;

e executar outras atribuicdes delegadas pelo Coordenador
Administrativo ou pelo Diretor-Geral; e
e demais atividades necessarias ao exercicio satisfatério do cargo.

PRE-REQUISITOS:
Experiéncia: Minimo de 5 anos em area correlata a vaga ofertada;

Escolaridade: Graduacdo em Administracdo, Gestdo, Economia ou
areas correlatas. Desejavel especializacdo ou pds-graduagcdo em
Gestao de Projetos, Financas, Administracdo de Pessoas ou areas
afins; e

Conhecimento em Windows, Internet, Pacote Office, softwares de
videoconferéncia, inteligéncia artificial, ERP e ferramentas de gestao
integrada.

HABILIDADES ESPERADAS:

e Atitude positiva no trabalho, com comprometimento, iniciativa
propria e dinamismo.

e Demonstrar responsabilidade, senso de organizacao, habilidade
para lidar com prazos e multiplas demandas da Diretoria.
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e Ter um bom relacionamento interpessoal, capacidade de
articulacdo e motivacao, além de uma personalidade agregadora
que favorecga o trabalho em equipe.

Regime de Contratacdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT)
Salario: A combinar, conforme parametros de mercado

Horario de Trabalho: 40 horas semanais, das 8:00 as 17:00, com
intervalo de uma hora para almocgo.

Modalidade: Presencial - Rua Aloisio Teixeira, 278 - Prédio 3 4°

Pavimento - [lha do Fundao, Rio de Janeiro/RJ.
REGIME DE CONTRATACAO: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT)
SALARIO: A combinar, conforme parametros de mercado.

HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais, das 8:00 as 17:00, com
intervalo de uma hora para almoco.

MODALIDADE: PRESENCIAL
ETAPAS/CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO E ADMISSAO:

Cronograma do Processo Seletivo:

e Periodo de Inscricdo com Envio de Curriculo: de 26/03/2025 a
19/04/2025

e Triagem/Selecdo de Curriculos: de 22/04/2025 a 30/04/2025 -
esta etapa contara com a participacdo de uma consultora
externa.

e Entrevista com a Lideranca: de 05/05/2025 a 09/05/2025

e Divulgacao do Resultado: 13/05/2025

e Entrega dos Documentos Admissionais e Comprovacdo das
Informacgdes Curriculares: 15/05/2025
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Os curriculos e qualquer duvida inerente ao processo deverao ser
encaminhadas para o e-mail: contato@inpo.org.br

Rio de Janeiro, 26 de marco de 2025

Documento assinado digitalmente

“b RODOLFO LUIZ DOERING DE MAGALHAES FRAE
g Data: 26/03/2025 17:48:47-0300

Verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br

Rodolfo Fraenkel

Diretor de Administracao e Finangas
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