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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE COLABORADOR (A) PARA
PREENCHIMENTO DA VAGA DE SECRETARIADO DE CAMARA TECNICA

EDITAL 003/2023

A Faculdade Latino-América de Ciéncias Sociais, FLACSO, com Sede ao ST SPO
Area Especial, Conjunto 2, 1° Andar, Sala 121, Setor Policial Sul, CEP: 70.610-206,
Brasilia/DF e com Escritério de Projetos em Sao Paulo/SP e Escritério Académico no
Rio de Janeiro/RJ, e dois novos Polos de Trabalho situados nos municipios de Belo
Horizonte/MG e Vitéria/ES, objetivando atender demandas previstas em Projeto
especifico, denominado “Gerenciador CIF” cujas atividades sao desenvolvidas nessas
localidades.

A Flacso é um organismo internacional, autbnomo e de natureza
intergovernamental, fundada em 1957 pelos Estados Latino-Americanos acolhendo uma
recomendacdo da Xl Conferéncia Geral da Organizacdo das Nacdes Unidas para a
Educacgao, a Ciéncia e a Cultura (Unesco). Composta por 19 Estados-membros da
América Latina e do Caribe, além da Espanha desenvolve atividades académicas,
pesquisas e modalidades de cooperacao cientifica e assisténcia técnica, no campo das
Ciéncias Sociais e suas aplicagcdes. A Flacso tem mandato institucional para
desenvolver docéncia em pos-graduagdo, pesquisa, bem como apoiar o
desenvolvimento e a integragdo dos paises da América Latina e Caribe.

Vem por meio deste edital, tornar publico a realizagdo de processo seletivo
simplificado para contratacdo de Secretariado de Camaras Técnicas, com formacao de
nivel superior, para preenchimento de vaga no Polo de Belo Horizonte/MG.

1. Das Disposigoes Preliminares:

1.1. Remuneragéo - Salario Bruto de R$ 4.639,46 (quatro mil e seiscentos e trinta e
nove reais e quarenta e seis centavos).

1.2. Beneficios — Plano de Saude, Plano Odontolégico, Seguro de Vida, Vale
Refeicdo e Vale Transporte (quando aplicavel).

1.3. Regime de trabalho: Contrato CLT com carga horaria de 40h semanais.

1.4. Quadro de vagas, requisitos exigidos, local de trabalho e carga horaria de
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Fungao Numero Escolaridade Municipio Modalidade Carga horaria
de vagas de atuagao
Secretdrio (a) 01 vaga Nivel Belo Horizonte/MG. Teletrabalho 40 horas
de Superior (home office) semanais.
coordenagao Completo

2 . Das Atribuigodes:

o Dar assisténcia e suporte as respectivas coordenacdes das Camaras
Técnicas;

¢ Organizagao de agenda de reunides;

o Elaborar proposta de pauta com as sugestdes recebidas assegurando
inclusao de itens de acompanhamento dos encaminhamentos de
reunides anteriores;

e Enviar/compartilhar pautas, convocatérias, minutas e demais
documentos para os membros das Camaras Técnicas;

e Gerenciar os encaminhamentos com as Camaras Técnicas;

o Receber, organizar, arquivar e disponibilizar para os participantes os
documentos e apresentacdes da reunido de acordo com a pauta;

e Participacdo em reunides presenciais e por videoconferéncia;

o Efetuar registro de reunides, assegurando a formalizacao através de
gravacgao de midia digital e elaboragcédo de minuta, ata assegurando a
formalizagao das definigbes, posicionamentos e encaminhamentos com
responsaveis e datas;

o Distribuir a minuta para os participantes para comentarios e ajustes.
Consolidar ata e validar com a respectiva coordenacgao para distribuigao;

e Acompanhar a realizagao das a¢des de encaminhamentos e
disponibilizar os resultados para os envolvidos;

o Realizar os protocolos de envio de documentos e assegurar seu
adequado arquivamento e distribuigcdo aos interessados;

e Elaborar/Organizar demandas de custeio de viagens (roteiros e logistica);
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o Organizar/Solicitar estrutura para as reunides e seminarios.

Importante:
Desejavel experiéncia com assisténcia a coordenacéo, elaboracao de atas de
reunides, apoio e organizac¢ao de viagens e eventos.

Essencial possuir conhecimentos em pacote office, em especial word, excel e power
point.

Experiéncia com teletrabalho e organizagao de reunibes virtuais (plataforma meet,
teams, zoom e/ou similares) € um diferencial.

Senso de prioridade, proatividade, boa gestdo de tempo, automotivagéo, boa
comunicacao escrita e oral, facilidade com as tecnologias e ambiente propicio a
concentracao para o regime de teletrabalho.

Necessario disponibilidade para viagens.

3. Local de Trabalho: Belo Horizonte/MG (atualmente no regime de teletrabalho).

4. Dos Critérios de Selecao:

O processo seletivo sera simplificado e constara de quatro etapas:

4.1. Publicacdo do edital: 17 de janeiro de 2023.

4.2. Recebimento de curriculos e carta de apresentacgao: de 17 a 25 de janeiro de
2023, até as 23h59.

4.3. Analise dos curriculos e definicdo dos selecionados para entrevistas: até 31 de
janeiro de 2023 até as 23h509.

4.4. Realizagao das entrevistas: até 28 de fevereiro de 2023 — Horario a definir.
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As entrevistas poderao ocorrer presencialmente e/ou por videoconferéncia e possuirdo
carater eliminatorio.

Os (as) candidatos (as) selecionados (as) devem ter disponibilidade imediata para
contratagao.

5. Procedimento para inscrigdo e questionamentos:

Os curriculos para candidatura as vagas, bem como questionamentos/esclarecimentos
referentes ao presente edital, deverdo ser enviados para o seguinte endereco eletrbnico:
gerenciador-cif@flacso.org.br.

Com Assunto: Edital de Selecao n° 003/2023 — Secretariado de Camara Técnica.

Brasilia, 17 de janeiro de 2023.
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