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Contratacgao de Assistente Administrativa(o)-Financeira(o)

Resumo

O Instituto Floresta Tropical ‘Johan Zweede’ (IFT) busca por profissional de apoio em processos
administrativos-financeiros para atuar nas atividades fins da organizacdo. A atuagao principal
desta(e) profissional sera no projeto intitulado “Valorizagdo da floresta”, mas também se
estendera a outras iniciativas desenvolvidas pelo IFT.

Sobre o IFT

Fundado em 2002, o IFT é uma Organizagao da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP) com
foco em questdes florestais. E apoiado por diversos doadores institucionais que apoiam o
Instituto em sua missdo de promover boas praticas de manejo de florestas na Amazonia,
contribuindo para a conservagao dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida da
populacdo local. Mais detalhes sobre a organiza¢do, incluindo seu portfélio, podem ser
acessados em www.ift.org.br.

O projeto

Iniciado em outubro de 2023, o projeto “Valorizacdo da floresta”, tem como objetivo fortalecer
o manejo florestal sustentdvel nas Reservas Extrativistas Aridca Pruand e Mapud, no Para.
Apoiado pelo Fundo Vale, o projeto prevé a estruturacdo da producdo madeireira local, a
promoc¢do de novas cadeias da sociobiodiversidade e o fortalecimento dos planos de manejo
florestal comunitarios nas unidades de conservagdo atendidas.

Atribuicdes da posicdo em questdo: assessorar, apoiar e executar as atividades
relacionadas a gestdo administrativo-financeira do escritorio e dos projetos da instituicdo ao
longo do periodo de contratagao.

- Auxiliar nas atividades administrativo-financeiras: orientacdo do preenchimento dos
formularios de autorizacdo de despesas, conforme modelos institucionais fornecidos pelo IFT;
acompanhar junto a coordenagado administrativo-financeiro a realizacdo da dos pagamentos,
reembolsos, langamentos e arquivamento de documentos; auxiliar nas rotinas de organizagao
dos comprovantes e de prestacdes de contas; apoio em atividades necessdrias para a
manutenc¢do e funcionamento do escritério; auxiliar nas cota¢des de fornecedores de servigos e
produtos necessarios; consolidagdo de informag¢Ges mensais - PAF e nos relatdrios necessarios;
apoio aos assuntos de departamento pessoal.


http://www.ift.org.br/

Qualificagcdes necessarias Pré-requisitos:

- Formacdo adequada a fung¢do (administracdo, contabilidade, gestdo financeira e
correlatos)

- Experiéncia com processos administrativo-financeiros, preferencialmente no terceiro setor
e/ou com projetos similares.

- Familiaridade com pacotes de informdtica condizentes com as rotinas administrativas e
financeiras, a exemplo do Microsoft Excel.

- Identificagdo com a missao, cultura e os valores do IFT.

- Proatividade, entusiasmo e disposi¢do para aprender novas ferramentas e processos.

- Residir em Belém (PA) ou regidao metropolitana, durante o periodo de vigéncia do contrato.

- Ter disponibilidade para inicio imediato de suas fungdes no IFT.

- Serd considerado um diferencial o dominio de lingua estrangeira (inglés ou espanhol),
suficiente ao menos para ler mensagens de menor complexidade.

Condig¢Oes de contratacao

- A/o profissional em questdo sera contratado em regime CLT por tempo determinado, com
possibilidade de extensao dependendo da captacao de novos projetos e servigos pelo IFT.

- A remuneracdo a ser estabelecida depende das qualificacGes e da experiéncia do profissional,
em decorréncia de valores médios encontrados no mercado.

- Sdo previstos, além do saldrio, beneficios como vale-transporte.

Seleg¢ao das candidaturas
Para se candidatar a posicdo, as(os) profissionais interessados deverdo enviar, via e-mail, para o
endereco geral@ift.org.br, até o dia 17/10/2024, os seguintes documentos:

e Curriculum vitae (CV) de, no mdximo, 3 paginas

e C(Carta de intengbes, descrevendo as razées pelas quais gostaria de trabalhar no IFT

e Carta de recomendagdo de contratantes/supervisores anteriores em suas fungdes
profissionais.

Processos incompletos serdao sumariamente descartados. O IFT estimula a participacao de
mulheres, assim como a diversidade em sua equipe.
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