EDITAL DE CONTRATAGAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

A Fundagdo Amazonas Sustentavel — FAS vem através do presente, divulgar o
seguinte EDITAL DE CONTRATACAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, estando
em vigéncia, para essa finalidade, as seguintes disposi¢des:

Art. 1° A FAS contratara os servicos de um Assistente Administrativo para
desenvolvimento de atividades relacionadas a area da Coordenag¢ao Administrativa
Financeira, conforme abaixo:

Financeiro / Fiscal / Contabil:

*  Preparar fluxo de caixa e movimentagéo de contas a pagar;

* Manter controle da movimentagao bancaria diaria, conciliagdo bancaria.

* Manter controles dos pagamentos referentes a compromissos com clausulas
contratuais e pagamentos programados, tais como contratos e convénios,
manutencao de equipamentos e aluguéis, visando o cumprimento do contrato e
efetivagdo dos pagamentos nas datas acordadas.

* Manter controles sobre as retencbes de impostos;

* Verificar a exatidao de toda a documentacao relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos;

*  Emitir cheques para pagamento de titulos;
Recursos Humanos / Pessoal

* Preparar dados para a folha de pagamento, verificando toda movimentagéo do
més visando o seu correto processamento;

* Preparar planilha de controle de provisbes de pagamentos relativos a folha de
férias e rescisbes de contratos de trabalho, visando o seu correto pagamento e
cumprimento dos prazos legais.

* Controlar e processar os beneficios;

* Controlar o vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de trabalho;

* Atualizar fichas de registro de empregados;

* Receber, atualizar carteiras profissionais;
* Atualizar fichas de registro de empregados;

Compras

* Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de
precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras, conforme
procedimentos de compras.

* Processar pedidos de compras para todas as necessidades da Fundacido de
acordo com as demandas internas.

* Manter registro das compras.

Endereco em Manaus - Rua Alvaro Braga, 351 — Parque 10 de Novembro — Tel:(5592) 3648 - 7425 / 4393
Endereco em Sao Paulo - Rua Pequetita, 145 — Cj. 22 — Ed. Almar - Vila Olimpia — Capital - Tel:(5511) 3849 - 5303
www.fas-amazonas.org / e-mail: fas@fas-amazonas.org



Art. 2° S&o requisitos minimos exigidos aos candidatos:

* Certificado de conclusao de curso superior na area de administragcao ou Ciéncias
contabeis e areas afins;

* Conhecimento pratico em informatica (Word, Excel, PowerPoint e Internet)

* Ter disponibilidade para trabalhar em periodo integral, conforme legislagéo
trabalhista em vigor;

* Facilidade de comunicacdo oral, escrita e boa capacidade de redacido para
elaboracéo de correspondéncias;

* Facilidade para relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

* Teriniciativa e comprometimento com a Instituicao;

Art. 3° Os curriculos serdo selecionados pela Coordenacdo Administrativa
Financeira e os candidatos selecionados serao entrevistados por membros das
Superintendéncias.

Paragrafo Unico: as cépias dos documentos e comprovagdo do curriculo
deverdo ser entregues no ato da entrevista para aqueles que forem
selecionados para a entrevista.

Art. 4° O valor do salario mensal tem com referéncia R$ 1.500,00 para o periodo de 08
horas diarias, de segunda a sexta feira O regime de contratagcdo sera CLT.
Adicionalmente seréo concedidos o0s seguintes beneficios: vale alimentacdo, auxilio
transporte e plano de saude/odontolégico.

Art. 5° Os curriculos deverdao ser encaminhados somente pelo correio eletrénico:
cirlene.elias@fas-amazonas.org, no periodo de 15 a 19 de agosto de 2011. No titulo
da mensagem de e-mail deve constar: “Selecédo Assistente ADM”

Paragrafo UNICO: As entrevistas serdo realizadas no periodo de 22 a 24 de agosto de
2011.

Inicio imediato.

Manaus, 12 de agosto de 2011.
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