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EDITAL EXTERNO 0003/2018
INTERVOZES - COLETIVO BRASIL DE COMUNICACAO SOCIAL

Edital 0003/2018 para contratacéo de assistente administrativo da entidade

Por meio deste edital, o Intervozes — Coletivo Brasil de Comunicacdo Social abre processo
externo de selecdo para contratacdo de assistente administrativo para trabalhar na sede da
entidade. O Intervozes é uma organizacao social sem fins lucrativos, localizada na Rua
Rego Freitas, 454, Cj 92, Republica, Séo Paulo, SP.

Fundada em 2003, a organizagdo trabalha pela efetivacao do direito humano a comunicagdo no
Brasil, esse entendido como condicdo indissociavel ao pleno exercicio da cidadania e da
democracia. Em outras palavras, uma sociedade s6 pode ser chamada de democrética quando
as diversas vozes, opinides, culturas e racas que a compdem tém espaco para se manifestar.

Mantém como principais eixos de atuacdo: « acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do
Executivo, Legislativo, Judiciario e de empresas, publicas e privadas, prestadoras de
servicos de comunicacdo (radiodifusdo e telecomunicacdes); ¢ sensibilizagdo de pessoas e
grupos organizados ou ndo, com participacdo em espacos de debates e producdo de material
de referéncia sobre os temas; ¢ articulagdo politica com movimentos sociais e organizacoes,
por meio da participacdo em féruns e redes que tenham também como pauta a
democratizagdo da comunicacdo e a garantia dos direitos na rede; ¢ monitoramento das
violacdes do direito a comunicacdo, com formulacdo de dendncias e envio das mesmas aos
0rgdos nacionais e internacionais; e ¢ formagao para a interagdo critica com a midia, para a
intervencdo nas politicas publicas de comunicacéo (radiodifusdo e telecomunicacdes) e para
a pratica que incentive outra comunicacao, popular, independente e comunitaria.

O coletivo é formado por ativistas e profissionais com formacgéo e atuacdo nas areas de
comunicacdo social, direito, arquitetura, artes, geografia e outras, distribuidos em 10
estados brasileiros e no Distrito Federal. Mantem uma instancia diretiva nacional, o
Conselho Diretor, do qual fazem parte 11 membros, eleitos anualmente em assembleia
ordinaria. Desses 11, cinco compdem a Coordenagdo Executiva, responsavel pelas tarefas
cotidianas. O/a contrato/a para o cargo reportar-se-a4 a Coordenacdo Executiva.

SOBRE O CARGO

A vaga em questdo € para o preenchimento do cargo de assistente administrativo da sede do
Intervozes. Por assistente administrativo entende-se o/a profissional que presta assisténcia
na area administrativa de uma empresa, auxiliando o/a administrador/a em suas atividades
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rotineiras e no controle de gestdo financeira, administracdo, organizacdo de arquivos,
geréncia de informacdes, revisdo de documentos entre outras atividades.

Neste caso, o/a profissional contratado/a atuard na sede da organizagdo, localizada na capital
paulista, auxiliando o/a coordenador/a executivo responsével pela sede. A carga horaria € de
40 horas semanais com carteira de trabalho assinada segundo a legislacédo em vigor.

Atribuicdes:

- Assistir o/a coordenador/a executivo na gestdo financeira dos recursos:

execucao de pagamentos;

producéo de planilhas de controle de gastos;

controle das contribui¢des dos associados e sécios colaboradores;

controle de eventuais vendas de produtos (camisetas, livros, botons, etc.);
emissao e langcamento de notas fiscais;

preparacao e revisdo de documentacéo para envio a empresa de contabilidade;
interlocucédo com bancos para operac6es financeiras.

ASANANENENENEN

- Assistir o/a coordenador/a executivo/a na gestdo admirativa da sede:

v’ atender ao telefone diariamente no horario comercial (das 9h as 18h);
v’ organizar documentos, arquivos, publicacdes e outros materiais;
v’ atualizacdo de cadastros de associados;
v' elaboracao de planilhas e relatérios gerenciais;
v’ controle de entrada e saida de correspondéncias;
v’ gestdo das informac0es cotidianas e repasse de demandas aos responsaveis;
v producéo e envio de documentos (oficios, pareceres, representacdes, etc.);
v" auxilio na producéo de eventos (seminarios, conferéncias, féruns, etc.);
v" atendimento de fornecedores e clientes.
Requisitos:

- Formacéo superior completa em qualquer area;

- Experiéncia profissional como assistente administrativo de pelo menos 2 anos;
- Excelente capacidade organizativa de documentos e outros materiais;

- Excelente capacidade organizativa na gestdo e no controle das financas;

- Uso aprimorado de ferramentas de edicao de texto e planilhas;

- Uso aprimorado de ferramentas de Internet.
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Além disso, sdo indispensaveis ao profissional contratado/a:

v Capacidade de trabalhar em grupo, pensar solugdes conjuntas, receber e
executar tarefas quando demandado/a e também pré-atividade para pensar e
desempenhar tarefas de forma autbnoma e independe quando necessario;

v' Boa redacdo de textos e boa capacidade de comunicacdo com 0s pares
(coordenadores, associados do coletivo e fornecedores em geral) também
séo condicOes essenciais para 0 bom desempenho deste trabalho.

REMUNERACAO:

O/a contratado/a receberd o pagamento mensal de R$ R$ 3.496,63 (remuneracdo bruta),
durante trés meses (experiéncia), correspondentes a contratacdo por periodo integral (40
horas semanais). Ao final do tempo de experiéncia, a contratacdo podera se estender por
tempo indeterminado de acordo com a avalicdo do trabalho do/a contratado/a. A
contratacdo sera por carteira de trabalho assinada de acordo com a legislacdo em vigor.

Oslas interessados/as devem se manifestar até as 23h59 do dia 22 de maio de 2018 (terca-
feira), com envio de curriculo e carta de interesse/justificativa contendo duas referéncias
empregaticias anteriores (com contatos) para o e-mail selecao@intervozes.org.br, dispondo
no assunto “Selecdo de Assistente Administrativo”.

A realizacdo de entrevistas presenciais e, consequentemente, o resultado final deste
processo de selecdo serdo informados a posteriori, a depender do nimero de inscritos/as.

Sao Paulo, 08 de maio 2018.

na Cla
Coordena(;ao E ecutlv do Intervozes
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