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Edital de contratacao
Assistente Administrativo

O Instituto Peabiru seleciona Assistente Administrativo para trabalhar em
sua sede em Belém/PA. O Instituto Peabiru é uma Organizacao da Sociedade Civil
de Interesse Publico (OSCIP) brasileira, com 26 anos de atuag¢ao, com a missao de
fomentar o protagonismo de grupos sociais da Amazonia para a promog¢ao do
pleno acesso aos seus direitos fundamentais. Atua preferencialmente no bioma
Amazdnia. No estado do Para a atencao especial € para trés regides: a Grande
Belém, o Marajo e o Nordeste Paraense.

1. Descri¢cdo do cargo

Assistente Administrativo

Local do trabalho: Sede do Instituto Peabiru, Belém (PA).

Supervisao direta: Coordenacao do Projeto Casa da Floresta.

Regime de contratacao: CLT

Carga Horaria: 44h/semana.

Remuneracdo: R$ 2.226,00 mensais (Dois mil, duzentos e vinte e seis reais
mensais);

Beneficios: Vale alimentacao, plano de saude (Unimed), ajuda de custo para
transporte e seguro de vida.

2. Missao do cargo

Assistir a area administrativa da organizacao, utilizando competéncias
técnicas e comportamentais para realizar de forma efetiva as responsabilidades do
cargo.

3. Requisitos de formacao e experiéncia

1. Formacao: Ensino superior completo em Administracao, Ciéncias
Contabeis, Economia, Secretariado ou areas correlatas.

2. Experiéncia: Atuacao na area administrativa, com énfase na organizacao e
sistematizacdo de informagcdes e documentos, gestao de processos
organizacionais, realizacdo de atividades externas (como cartorios e instituicdes
bancarias), além de experiéncia em rotinas de apoio a producao.

4. Responsabilidades

e Apoiar nos processos de aquisicao de materiais, equipamentos e
contratacao de servicos diversos;
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Auxiliar na organizacao de documentos, controle de agendas e prestacao
de contas simples;

Dar suporte logistico as acdes de campo, incluindo transporte, materiais,
hospedagem e alimentacao;

Acompanhar e registrar as atividades realizadas nos locais de execucao do
projeto;

Manter comunicacao direta com fornecedores, prestadores de servicos e
membros da equipe;

Colaborar na elaboracao de relatérios simples e no registro fotografico das
atividades;

Apoiar a coordenacao nas demandas operacionais do dia a dia.

5. Competéncias técnicas

Conhecimento e pratica em rotinas administrativas;

Dominio de ferramentas do Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
Habilidade na organizagcao de documentos e arquivos;

Capacidade de sistematizacao e analise de informacdes;

Facilidade no uso de midias digitais e plataformas onlineg;

Boa redacao e producao de textos.

6. Competéncias comportamentais

Boa capacidade de relacionamento interpessoal;

Facilidade para trabalhar em equipe;

Proatividade e iniciativa na execugao das tarefas;
Comprometimento com prazos e qualidade dos processos;
Criatividade para resolucao de problemas e apoio as atividades;
Boa comunicacao verbal e escrita;

Visdo sistémica e compreensao do funcionamento organizacional.

7. Outros requisitos

Disponibilidade para viajar: aproximadamente 10% do tempo.
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Preferencialmente: Carteira Nacional de Habilitacao
8. Para candidatar-se a vaga

Para se candidatar enviar o curriculo resumido (2 paginas no maximo) com
referéncias profissionais e concordancia com os termos deste edital.

O Instituto Peabiru reafirma seu compromisso com a diversidade, inclusao
e equidade. Cada vez mais, busca que sua equipe reflita a multiplicidade de
experiéncias e perspectivas da populacao brasileira e, em particular, amazdnida.
Assim, incentivamos especialmente a candidatura de pessoas indigenas,
quilombolas, negras, assim como de mulheres, LGBTQIA+s e PCDs que tenham
afinidade com a vaga.

9. Politica de tolerancia zero para exploragao e abuso sexual

O Instituto Peabiru tem politica de tolerancia zero para exploragao e abuso
sexual. Reafirmamos o compromisso com nosso quadro de colaboradores e
colaboradoras e rede de fornecedores de que as pessoas e organizagdes
contratadas pelo Peabiru nao participarao em qualquer exploracdao ou abuso
sexual. Para fins deste edital, "exploracao sexual" significa qualquer abuso real ou
tentativa de abuso de uma posicao de vulnerabilidade, poder diferencial ou
confianga, para fins sexuais, incluindo, sem limitagdes, lucrar monetariamente,
socialmente ou politicamente da exploracao sexual de outros;, "abuso sexual"
significa a intrusao fisica real ou ameacga de intrusao fisica de natureza sexual, seja
por forca ou condicdes desiguais ou coercivas. A exploracao e o abuso sexual sao
estritamente proibidos.

10. Entrega de documentos

Pessoas interessadas devem enviar seus curriculos até o dia 04 de julho de
2025. Enviar por meio eletrénico para rh@peabiru.org.br, com o campo Assunto:
Assistente Administrativo. Favor colocar somente o texto solicitado no campo
“Assunto” para evitar problemas com o filtro automatico do e-mail.

As entrevistas ocorrerao no dia 07 de julho de 2025.

SO serdao aceitos documentos que atendam a todas as exigéncias
mencionadas neste edital.
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Fim do documento
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