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OPORTUNIDADE N2 060/2021 PARA CONTRATACAO DE PRESTADOR(a) DE SERVICOS PARA
SECRETARIADO EXECUTIVO.

Titulo da vaga: Prestacao de servicos para Secretariado Executivo
Projeto: Relacionamento Institucional da FAS

Departamento: Coordenadoria de Relacionamento Institucional (CRI)
Tipo de contrato: Contrato individual, pessoa juridica

Periodo de inscrigcao: 09 a 18 de abril de 2021.

Fundagcdao Amazonia Sustentavel (FAS)

A FAS é uma organizacao da sociedade civil, criada em 8 de fevereiro de
2008, que atua na Amazbnia, sem fins lucrativos, sem vinculos
politico-partidarios, de utilidade publica e beneficente de assisténcia social. Tem
como missao contribuir para a conservagcao ambiental da Amazdnia através da
valorizacao da floresta em pé e sua biodiversidade e da melhoria da qualidade de
vida das comunidades ribeirinhas associadas a implementacao e disseminacao
do conhecimento sobre desenvolvimento sustentavel.

Coordenadoria de Relacionamento Institucional (CRI)

A coordenadoria € responsavel pela gestdo do relacionamento
institucional, por meio de articulagcdes institucionais estratégicas, representacdes
qualificadas em colegiados e redes, mobilizacao de agendas voltadas aos eventos
e visitas institucionais. A CRI também é responsavel pela gestao de contatos e
apoio a estrutura de governanca interna, notadamente junto aos conselhos e
comités de assessoramento.

I. Objetivo da contratacao:

Contratar pessoa juridica (inclusive Microempreendedor Individual - MEI)
para atuacao em apoio a gestao do relacionamento institucional, com experiéncia
e referéncias em servicos de SECRETARIADO - Técnico(a) em Secretariado,
Secretdrio(a) Executivo efou areas afins, a serem prestados parcialmente nas
dependéncias da FAS e parcialmente em trabalho remoto. A contratagao de
pessoa juridica sera por periodo inicial, de experiéncia, correspondente a 9 (nove)
meses conforme especificagcdes descritas a seguir:

Il. Atribuicoes e atividades a serem desenvolvidas

1) Receber, analisar e encaminhar documentos (correspondéncias fisicas e
eletrénicas);
2) Atualizar cadastros, em especial a base de contatos necessarios e/ou
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importantes ao relacionamento da FAS;

Controlar cronogramas e prazos, incluindo agendamento de atividades e
acompanhamento de processos;

Elaborar memoarias de reuniao, relatorios, convites, convocacoes,
apresentacodes, planilhas e graficos;

Enviar e monitorar a confirmacao de participacdo de convites e/ou
convocatorias;

Assessorar a coordenacao do setor na organizacao de agendas da
governanca interna (reunides de conselhos e comités);

Dar suporte aos eventos institucionais quando necessario, assegurando o
cumprimento das listas de verificacao (checklists),

Pesquisar informacdes, direciona-las e divulga-las quando demandado.

Os principais requisitos a serem avaliados sao:

a. Perfil esperado
Profissional preferencialmente graduado (a) em Secretariado Executivo ou

Administracao. Serao considerados curriculos de outras areas similares de
formacao, desde que atendam plenamente as competéncias e qualificacdes
requeridas e que demonstrarem experiéncia e referéncia nas mesmas.

V.

b. Competéncias e qualificagcoes desejaveis
Experiéncia, de pelo menos dois anos, em secretariado executivo e
atividades administrativas relacionadas;
Conhecimento avancado nas ferramentas MS Office e plataformas
colaborativas online (planilhas, apresentacdes, documentos, gestao de
arquivos, conferéncias online, entre outros);
Conhecimento basico em inglés e espanhol;
Experiéncia em redacao e na estruturacdao de documentos, sobretudo
correspondéncias oficiais;
Capacidade de retdrica e comunicagao;
Postura proativa, interesse em desafios e na solugdao de problemas
complexos;
Desenvoltura para trabalhar em equipe multidisciplinar e com diferentes
atores;
Senso de organizagao;
Capacidade de trabalho sob pressao e de administrar estresse;
Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢cao;

Local de trabalho e condi¢cdes de contratacgao:
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a. Local de trabalho: Manaus-Amazonas, sendo parte trabalho remoto
e parte presencial (sede da FAS), dependendo do momento
epidemioldgico e com as medidas cabiveis de protecao.

b. Regime de trabalho: Pessoa Juridica.

V. Candidatura para a vaga:

Para candidatura a vaga de supervisao, o(a) candidato(a) devera preencher o
formulario de vagas, [neste link]

O candidato devera enviar:

e Curriculo atualizado (incluindo contatos de referéncias profissionais)
e Carta de motivacao
e Proposta comercial de trabalho (valores e cronograma de desembolso)

O preenchimento podera ser realizado até o dia 18 de abril de 2021.
Obs.: Daremos retorno para todos os candidatos (as).

Inicio imediato.

Manaus, 08 de abril de 2021
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