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Edital de Contratacao

O Instituto Peabiru oferta (01) vaga de estagio para trabalhar junto a Diretoria Executiva em

sua sede em Belém/PA.

O Instituto Peabiru é uma Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP, com 20
anos de atuacdo em projetos socioambientais na Amazbnia Oriental, em eixos como o
fortalecimento de agricultores familiares, povos e comunidades tradicionais, conservacdo da
biodiversidade e responsabilidade social corporativa. Mais informacdes estdo disponiveis no site

www.peabiru.org.br.

1. Descrigdo dos Cargos

Estagidrio (a) do Diretor Executivo do Instituto Peabiru
Local do trabalho: Sede do Instituto Peabiru, Belém (PA)

Supervisor direto: Diretor Executivo

2. Formagao

Cursando ensino superior (a partir do 2° ano) em Secretariado Executivo ou Administragdo.

3. Atividades a serem desenvolvidas

e Controle da agenda, compromissos e e-mail do diretor executivo;

e Despacho e conferéncia de documentos;

e Recepcdo de clientes e fornecedores;

e Atendimento a clientes internos e externos;

e Acompanhamento e preparac¢ado de reunides;

e Preparar documentos, atas e arquivos relacionados as propostas ou atividades em curso;

e Apoiar construcao de relacionamento institucional com empresas e organiza¢des parceiras,

inclusive com agendamento de visitas, encontros e contato por e-mail ou telefone;
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4. Competéncias Técnicas

Habilidades em praticas administrativas
Dominio de informatica Microsoft Office
Organizacdo de documentos
Sistematizacdo de informacgdes
Capacidade de trabalhar em equipe
Facilidade em utilizar midias digitais
Producdo de textos

Facilidade em mobilizacdo social

5. Competéncias Comportamentais

Relacionamento interpessoal
Trabalho em equipe

Pré-atividade

Alto nivel de responsabilidade com prazos e qualidade de processos

Criatividade

Comunicativo

Visdo sistémica

6. Periodo de Estagio

Agosto (2019) a janeiro (2020) — 6 mese
7. Contratagao

Regime de contratacdo: Estagio;

Bolsa: RS 600,00 mensais (seiscentos reais mensais)

Carga Horéria: 5 horas/dia (manh3 ou tarde)

OBS: CONTRATAGCAO IMEDIATA

9. Para Candidatar a Vaga

(AL

INSTITUTO
peaBiru


mailto:peabiru@peabiru.org.br
http://www.peabiru.org,br/

Rua O de Almeida 1083 I"ﬁE ?ﬁv W" I
66053-360 Reduto Belém Para 'l, ﬁ | ll

Eezsbgj@giiig(r)t?%rq.br I N STITUTO
www.peabiru.org,br Pea B I ru

O (a) candidato(a) devera enviar o curriculo resumido (2 paginas no maximo) com referéncias
profissionais e concordancia com os termos deste edital. Os (as) candidatos (as) selecionados (as)

passardao por uma entrevista com o diretor executivo do Peabiru para posterior contratacao.

10. Entrega de curriculo

Os (as) interessados (as) deverdo enviar seus curriculos até o dia 31 de julho de 2019, por
meio eletronico para rh@peabiru.org.br, com o campo Assunto: Estagio/Cargo. Favor colocar
somente o texto solicitado no campo “Assunto” para evitar problemas com o filtro automatico do

email.

Caso seu curriculo seja selecionado, a entrevista devera ser presencial, na sede do Instituto
Peabiru.

Sé serdo aceitos documentos com todas as exigéncias mencionadas neste edital.
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