CA'IR

CASA DA MULHER TRABALHADORA

EDITAL DE SELECAO DE ANALISTA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

A CAMTRA - Casa da Mulher Trabalhadora - www.camtra.org.br - esta selecionando

candidata para compor seu quadro de Analista Administrativa-Financeira para 36
horas - com contrato regido pela Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT).

Endereco para envio dos curriculos: selecaocamtra@camtra.org.br
Colocar no assunto “ANALISTA ADMINISTRATIVA- FINANCEIRA”

Prazo: 23 de Dezembro de 2019,


mailto:selecaocamtra@camtra.org.br

Area de Atuacio

A CAMTRA é uma organizacdo feminista, que tem como missao ir ao encontro de outras mulheres com a
perspectiva de colaborar para a promogao de seus direitos e para o fortalecimento de sua autonomia,
tendo em vista a construcao de uma sociedade justa e igualitaria. A pessoa contratada devera desenvolver
suas atividades na sede da Camtra no centro do Rio de Janeiro.

Atribuicdes do Cargo

Responsavel pela area Analista Administrativa- financeira da Camtra, no que tange aos processos de contas
a pagar; contas a receber; conciliagdes e controle bancario; processos administrativos e financeiros dos
projetos; planejamento e monitoramento; Atuar em conjunto com a Coordenadora Geral geral na

implementacao da Gestao Administrativa - Financeira.

Analista-Administrativo-financeira;

Controle de obrigacdes financeiras, trabalhistas e de auditoria;

v
v" Controle de fluxo de caixa;
v Conciliagdo bancaria;

v

Controle dos gastos de projetos e prestacdes de contas;



Elaboracao e monitoramento do planejamento orcamentario;

Analise de gastos Real Vs Or¢ado;

Supervisdo administrativa do escritério (manutencao, contato com prestadoras/es de servicos, etc.);
Elaboracao de orcamento de projetos;

Participar do processo de planejamento e avaliacdo da Camtra.
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Gerenciamento e execugao financeira de projetos;

Requisitos Necessarios para o cargo

v" Formacdo em nivel superior, com preferéncia para as areas das ciéncias contabeis, administracio,
economia;

v" Conhecimentos Avancados em Excel e Power Point;

v' Minimo de 3 anos de experiéncia em rotinas administrativas, financeira, contabeis e de pessoal,
(fluxo de caixa, contas a pagar e receber, orcamento, conciliagdo bancaria e etc)

v' Ter experiencia comprovada no trabalho direto com organizac¢des da sociedade civil, em especial
com organiza¢oes de mulheres e ONGs em geral;



v
v

Ter conhecimento sobre os procedimentos financeiros de contratos com a cooperagao internacional

em especial Unido Europeia;

Ter experiencia em gestao administrativa e financeira na elaboragao, execucao, prestagdo de contas e

auditoria de projetos nacionais e internacionais;

Ter disposi¢do para trabalho em equipe e para dindmicas de gestdao compartilhada de processos e
projetos;

Autogerenciamento, forte capacidade de organizagdo e de gerir multiplos processos, administrar o
tempo, definir prioridades e foco;

Ter disponibilidade para viagens;

Desejavel conhecimento da lingua inglesa e espanhola.

Processo Seletivo

Recebimento de curriculos: De 16/12/2019 a 23/12/2019

Analise de Curriculos: De 02/01/2020a 08/01/2020-

Entrevista com as candidatas selecionadas: De 08/01/2020a11/01/2020
Divulgacao do Resultado: Até 14/01/2020

Inicio da Contratagdo: 15/01/2019



Contratacao
Salario Base: R$ 2.727,81
Carga Horaria: 36 horas semanais
Vale Refei¢do/Alimentacdo: R$ 20,00 por dia ttil

Vale Transporte: Por solicitacao da pessoa nos termos da Convencao Coletiva.
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