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Edital de Contratacao

O Instituto Peabiru inicia o processo seletivo para contratagdao de Assistente
de diretoria para dar suporte ao diretor geral da organiza¢gao na execucao de suas
atividades, particularmente relativas a relacionamento institucional, articulagcao
com membros dos diferentes 6rgdos estatutarios, rotinas administrativas e no
apoio a conducao de atividades do diretor, na execucao de projetos e na
mobilizagcao de parcerias e de recursos.

1. Apresentacao do Instituto Peabiru

O Instituto Peabiru € uma Organizag¢ao da Sociedade Civil de Interesse
Publico — OSCIP, com mais de 24 anos de atuacao em projetos socioambientais na
Amazoénia Oriental, nos eixos (1) cadeias de valor amazénicas; (2) engajamento
socioambiental do setor privado; (3) protecao social; e (4) conservagcao da
biodiversidade. Mais informacdes estao disponiveis no site www.peabiru.org.br.

A Governanga do Instituto é formada pela Assembleia Geral, Conselho Fiscal,
Conselho Consultivo e pelo Conselho Diretor (ou Diretoria), constituido pelos
cargos de Diretor Geral, Diretor Executivo e Diretora Tesoureira.

2. Justificativa da contratacao

Diante do grande volume de atribuicdes e de projetos conduzidos pelo
Instituto Peabiru, optou-se pela contratacao de assistente para apoio ao diretor
geral, na otimizacao de a¢des e demandas da Diretoria, no relacionamento
institucional, articulagdo com membros dos diferentes érgaos estatutarios, rotinas
administrativas, bem como para auxiliar a rotina da administragao, dando suporte
na obtencao e controle de documentacdes.

Esta assisténcia também se estende a apoiar as atividades do diretor geral
em diferentes projetos, € na captacao de recursos € a mobilizagao de parcerias
como chave para a manutengao da sustentabilidade da organiza¢ao, que
concorrem para o cumprimento da missao do Peabiru.
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3. Descricao do cargo

Titulo: Assistente de diretoria
Local do trabalho: Belém (PA)

Supervisor direto: Diretor geral

4., Missao do cargo

Apoiar o diretor geral da organizagcao no desenvolvimento das agdes,
oferecendo suporte a todas as suas atividades diarias e junto a assembleia de
conselheiros do Peabiru. Atuar no controle e atualizagcdao da documentagao
juridica, contabil e administrativa.

5. Requisitos de formacao e experiéncia

5.1. Formacao:

° Superior completo preferencialmente em Administracao, Advocacia,
Economia, Relagdes Publicas, Secretariado, Relagdes Exteriores, Ciéncias Sociais
ou areas correlatas. Outras formacdes em nivel superior também serao aceitas.

5.2. Experiéncia:

° Experiéncia administrativa em apoio a reunides e eventos, presenciais ou
on-line;

° Familiaridade com as estruturas institucionais e administrativas de uma
associagao, suas documentacdes e formalidades cartorarias; e,

° Experiéncia em manutencao de redes sociais, gestao de contatos e

informativos;

6. Competéncias do cargo

6.1. Competéncias técnicas

° Habilidades de gerenciamento de tempo e multitarefas;
° Excelente comunicacgao oral e escrita em portugués;
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° Pacote Office; dominio plataformas de e-mail, video chamada, de gestdo de
tarefas e demais ferramentas;

° Conhecimento de tramites notariais (cartorarios) para regularizagao de
documentos, tendo em pratica a renovagao de atos e decisdes adotadas pela
Assembleia Geral;

° Desejavel comunicacao oral basica e escrita em inglés e espanhol;

° Desejavel conhecimento em gestao de projetos, mapeamento de
processos, e elaboragao de proposta em programas de desenvolvimento e meio
ambiente.

6.2. Competéncias comportamentais

° Pré atividade, relacionamento interpessoal e boa comunicacao;
° Capacidade de relacionamento/ interlocucdo com diferentes publicos
internos e externos.

7. Atividades a serem desenvolvidas

7.1. Relacionamento Institucional e Comunicacao:

) Manter mailing de contatos fundamentais do diretor geral atualizado —com
contatos de financiadores, gestores publicos e outros grupos prioritarios;

° Apoiar o diretor na preparacao de diferentes relatdrios e documentos e,
sempre que necessario, apoiar elaboracao de correspondéncias, e-mails, e
diferentes documentos institucionais; e

° Apoiar o diretor geral em suas midias sociais de carater institucional,
especialmente Linked in.

° Apoiar o diretor geral em suas viagens, apoiando-o na elaboragao de
relatdrios de despesas e relatérios diversos, no agendamento de hospedagem,
passagens aéreas ou outras, e as providéncias que se fizerem necessarias;

° Apoiar o diretor geral na obteng¢ao de documentos que se fizerem
necessarios, inclusive documentos pessoais, junto a cartérios, drgaos publicos e
outros; bem como ser portador de documentos outros que se fizerem necessarios;

7.2. Assembleia Geral, Conselho Fiscal e Conselho Consultivo
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° Apoiar a diretoria no relacionamento com os conselheiros, membros do
conselho consultivo e do conselho fiscal;

° Apoiar os gestores no relacionamento com os conselheiros;

° Manter atualizado mailing, curriculo e fotos, ficha de inscricao e outros

documentos dos conselheiros;;

° Antes das Assembleias: elaboracao de pauta a partir de contribuicdes das
partes envolvidas; formulacao da carta de Convocacao da Assembleia, verificando
prazos e referéncias a decisdes em atas anteriores; confirmacao de presenca dos
associados e demais participantes; preparacao de minuta referente a ata da
assembleia anterior para ser completada;

° Durante a Assembleia: organizacao logistica, garantir espaco/canal
adequado para realizacao do encontro; elaborar a minuta da ata durante a
assembleia; garantir lista de presencga assinada;

° Apods a Assembleia: finalizar a ata em até trés dias apds sua ocorréncia, a
Nao ser que haja questdes em aberto; acompanhar o seu registro no respectivo
cartoério e, se necessario, providenciar a distribuicao das atas registradas;

° Manter arquivo de decisdes da Assembleia (atas) e documentos de apoio
como apresentacdes, documentos, etc,;

° Apoiar os diretores na elaboracao de apresentacdes para a assembleia —
relatorios, propostas, diagndsticos etc., resumindo-os sempre que Necessario;

° Enviar aos associados do Instituto materiais e verificar se foram lidos,
aprovados, revisados, etc,

° Propor e, se aprovados, viabilizar a implementacao de processos, estratégias
e instancias de melhor aproveitamento dos recursos humanos envolvidos nos
demais 6rgaos estatutarios nas atividades cotidianas do Peabiru — como
programas de mentorias que fortalecam colaboradores da casa, consultorias em
temas especificos sob demanda, grupos de trabalho, etc.; e

° Outras tarefas a que for designado (a).

7.3. Eventos e reunides

° Elaborar pautas e atas e apoiar tarefas de reunides internas ou externas
designadas pelo diretor ou preposto, incluindo atividades preparatérias e
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pds-reuniao (acompanhamento de tarefas e encaminhamentos), especialmente
as reunides regulares de gestores e de diretoria ou outras que o diretor convocar;;
° Apoiar a participacao de representantes do Peabiru no agendamento,
elaboracdo de apresentacdes PPT, envio e/ou distribuicdo de materiais, apoio
logistico;

) Suporte na organizacdo de eventos/reunides e ou atividades institucionais
da sede e nucleos/bases/escritorios;
) Apoiar ou representar o diretor geral ou quem for designado do Peabiru em

féruns, coalizbes, redes, comissdes, comités, reunides publicas em que o Peabiru
foi convocado, geralmente para ler mensagem, apresentar justificativas e
documentos, preparar ata da reunidao para informacao interna, representar em
votacao; e

° Apoiar o diretor geral ou seus convidados — imprensa, financiadores,
academia e outros — em visitas a sede do Peabiru ou a locais onde ha projetos,
como Acara, Barcarena, Belém (Cotijuba e outros), Bragancga, entre outros,
eventualmente exigindo viagens;

7.4. Desenvolvimento e fortalecimento de parcerias, relacionamento com

gestores publicos e outros atores de interesse

° Manter atualizados os termos de parceria do Instituto Peabiru com
associacdes de base, academia e outros parceiros;

° Manter mailing atualizado dos representantes dos parceiros;

° Apoiar o diretor geral na gestao das parcerias, apoiando-o na organizacao

de reunides, eventos e outras agendas, acompanhando-o em reunides,
elaborando resenhas estratégicas e outras providéncias necessarias a atuacao de
fomento de acdes/projetos;

° Apoiar a atualizagcao de contatos solicitados pelo diretor geral e para o
mailing do Peabiru; e

° Minutar cartas, comunicados € outros documentos exigidos.
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8. Procedimento de Monitoramento e Avaliagao

O (a) profissional selecionado(a) tera retornos sobre suas atividades junto aos
alinhamentos com o diretor geral e os membros da diretoria.

9. Outros Requisitos

Disponibilidade para viajar: aproximadamente 10% do tempo.

Preferencialmente: Carteira Nacional de Habilitacéo

10. Contratacao

Regime de contratagdo: CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas);
Jornada de trabalho semanal: 44 horas regulares;
Salario registrado em Carteira Profissional: R$ 2.000,00 (Dois mil reais);

Beneficios: Seguro de vida basico.

1. Para Candidatar a Vaga

O (a) candidato (a) devera enviar o curriculo resumido (2 paginas no maximo)
com referéncias profissionais e concordancia com a oferta salarial descrita neste
edital e uma carta de intencao (1 paginas no maximo), dizendo o porqué se
interessa pelo cargo e respondendo a pergunta: como acredita que suas
experiéncias profissionais podem contribuir com o desenvolvimento do
trabalho?

12. Entrega de documentos

Os interessados deverao enviar seus curriculos até o dia 7 de abril de 2023 por
meio eletronico para rh@peabiru.org.br com o campo Assunto: Assistente de
Diretoria. Favor colocar somente o texto solicitado no campo “Assunto” para evitar
problemas com o filtro automatico do e-mail.
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As entrevistas ocorrerao no periodo de 12 a 13 de abril de 2023. A entrevista
podera ser presencial ou via outros meios de comunica¢cao remota. A contratacao
é imediata com previsao de inicio dos trabalhos em 20 de abril de 2023.

Sé serdo aceitas candidaturas com todas as exigéncias mencionadas neste
edital.



