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Anuncio de Vaga

Assistente Administrativo — Europana IV (50%) e Self-Reliance (50%) — Recife/Pernambuco

Organizacio

Caritas Suica

A Caritas Suica (CACH) é uma organizacdo sem fins lucrativos fundada em 1901, e
¢ membro da rede da Caritas Internationalis. CACH estd comprometida com um
mundo guiado pela solidariedade, justica e paz, no qual a dignidade e os direitos de
todo ser humano sejam respeitados. CACH trabalha para garantir que cada pessoa
ndo s6 tenha acesso a alimentagdo, agua, abrigo, saude, trabalho e educacao, mas
também possa expandir suas capacidades e oportunidades. CACH oferece ajuda
profissional, eficaz e eficiente as pessoas necessitadas e pobres, tanto na Suiga como
no exterior, independentemente das suas crengas politicas ou religiosas, género ou
etnia. CACH esta empenhada em melhorar a autossuficiéncia e garantir todos os
direitos humanos de migrantes, especialmente migrantes venezuelanos/as vulneraveis
na América do Sul.

Programa / Projeto

EUROPANA IV

Promovendo protegdo, assisténcia e seguranga alimentar para migrantes, solicitantes
de reftgio, vitimas de conflitos armados na Colémbia ¢ comunidades de acolhida
vulneraveis na Colombia, Equador, Peru, Brasil e Venezuela. Abordagem abrangente
que envolve a prestacdo de assisténcia diferenciada com base nas necessidades
regionais: alimentos, abrigamento, dgua, saneamento ¢ higiene, protecdo, apoio
psicossocial e legal, educacdo e a vulnerabilidade de diferentes grupos ¢ individuos
que requerem protecdo especial: migrantes recém-chegados, pessoas em transito,
vitimas de conflitos armados e familias com varios critérios de vulnerabilidade e
necessidades. O projeto atua em pontos criticos humanitarios, que incluem
especialmente as fronteiras, e priorizara os seguintes aspectos: estratégia de entrega
de cartdes multiproposito, seguranca alimentar por meio de vouchers, kits de
alimentos, cozinhas comunitarias e refei¢cdes servidas.

SELF-RELIANCE

Esse ¢ um projeto piloto que é voltado para migrantes na Colémbia ¢ Brasil que
pretendem se estabelecer no local a longo prazo. O projeto comega com 300 familias
(180 na Colombia e 120 nas regides metropolitanas de Jodo Pessoa e Recife), das
quais uma pessoa participa de cada uma das atividades da Abordagem de Graduagéo.
Esse projeto de dois anos de duragdo prevé agdes de assisténcia, integragdo
comunitaria, promocgdo de capacidades e acompanhamento para a geracdo de renda
através da empregabilidade ¢ do empreendedorismo. O publico-alvo é formado
principalmente por refugiados da Venezuela.

Objetivo da vaga

CACH esta a procura de uma pessoa qualificada para assumir a posicao de Assistente
Administrativo. Os objetivos do cargo incluem o acompanhamento das transagdes da
area financeira, juntamente com a Coordenagdo Financeira e Administrativa, apoio
ao registro e a verificagdo da informacdo administrativa e financeira; apoio
administrativo aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento adequado das politicas
institucionais e dos regulamentos em vigor, além de assegurar a confiabilidade dos
numeros reportados, permitindo a devida prestagao de contas aos doadores.




Nome do cargo

Assistente Administrativo

Carga horaria

Tempo integral (100%), sendo 42 horas semanais (segunda a sexta, 8 horas e 24
minutos diarios)

Superior direto

Coordenador Financeiro-Administrativo

Tipo e duracao do
contrato

A duracdo prevista da posicao ¢ de 12 (doze) meses, com a possibilidade de
prorrogacao.

Local de trabalho Recife/Pernambuco (Brasil), possivelmente com viagens eventuais as areas de
implementacao dos projetos, conforme necessario.

Papéis e e Revisdo dos relatorios financeiros dos parceiros implementadores, assegurando

responsabilidades que sejam produzidos e apresentados em tempo habil;

e Verificar mensalmente os documentos de suporte dos parceiros
implementadores, de acordo com os principios contabeis aceitos e os requisitos
dos doadores;

e Envio das observagoes aos parceiros implementadores e acompanhamento delas,
até que todos os documentos estejam completos;

e Revisar faturas, despesas de viagem e fundos de caixinha e cumprimento de
politicas institucionais;

e Assistir o Coordenador de Financas e Administracio no monitoramento
orgamental dos parceiros implementadores (rever mensalmente a execugdo
orgamental, identificar variacdes significativas e dar feedback aos parceiros
implementadores);

e Assegurar que toda a informagfo financeira do escritério da CACH no Recife
seja arquivada (fisica e digital) de forma adequada e continua, garantindo que os
documentos de suporte sejam mantidos no formato original e em boas condigdes;

e Cumprir o cronograma de encerramento contabil estabelecido pelo coordenador
financeiro-administrativo;

e Apoiar no encerramento administrativo financeiro de projetos;

e Ajudar na identificagdo das necessidades de desenvolvimento organizacional dos
parceiros implementadores na implementagao financeira e administrativa;

e Fornecer apoio logistico e presencial em outras atividades da CACH quando
necessario;

e Apoiar na preparagdo/revisdo de orgamentos para propostas de projetos;
e Apoiar no planejamento financeiro da CACH e no monitoramento e relatorios;

e Outras responsabilidades atribuidas pelo Coordenador Financeiro-
Administrativo e pelo Gestor do Programa da CACH no Brasil.

Requisitos gerais e
formacao

Formacao Educacional:

e (Graduagdo na area e / ou especializagdo profissional em: Contabilidade,
Finangas, Economia, Administracdo, ¢ areas correlatas.

Experiéncia profissional:

e Pelo menos dois anos de experiéncia verificavel como assistente administrativo,
financeiro ou contabil em projetos sociais com organizagdes sem fins lucrativos
e/ou organizagdes internacionais;




Conhecimento na aplicagdo da legislagdo e regulamentagdo contabil, fiscal e
laboral nacional;

Experiéncia em procedimentos contdbeis e na gestdo de sistemas de
arquivamento contabil fisico e digital;

E desejavel ter experiéncia em relagdo & administracio e gestdo de fundos de
cooperagdo internacional e de ajuda humanitaria.

Competéncias:

Boa capacidade de comunicagdo, escrita e ortografia em portugués;

Boa capacidade para facilitar o dialogo ¢ a flexibilidade no desenvolvimento das
atividades e tarefas delegadas;

Excelentes relagdes interpessoais, métodos e metodologias de trabalho com
organizacdes sociais;

Capacidade de aplicar os conhecimentos teoricos na pratica;

Atitude e aptiddo critica, conciliadora e proativa;

Integridade, adaptabilidade, sensibilidade e capacidade de superar obstaculos
com um sentido de aprendizagem para alcancar os resultados definidos;
Capacidade de trabalhar sob pressao, em equipes interdisciplinares e também de
forma independente;

Proficiéncia na utilizagdo de computadores ¢ da Internet, especialmente os mais
recentes pacotes do MS Office;

A fluéncia (verbal e escrita) em portugués ¢ essencial, o conhecimento pratico do
inglés e espanhol ¢ um diferencial.

Requisitos gerais

Realizar suas atividades sob a supervisio da CACH e em coordenac¢do com o
Coordenador de Finangas e Administragdo, levando em conta as diretrizes e
procedimentos da CACH,;

Pontualidade no cumprimento dos planos e prazos estipulados para o
cumprimento das tarefas do cargo;

Disponibilidade para realizar as tarefas encarregadas de forma adequada;
Protecao efetiva e confidencialidade em virtude do manuseio de informagdes
sensiveis;

Cumprimento rigoroso dos procedimentos e critérios técnicos acordados com os
financiadores;

Rigorosa gestdo da informacgdo administrativa e financeira, elevados niveis de
concentracao e foco nos detalhes;

Cumprir com os processos ¢ procedimentos estabelecidos na instituigdo.

Inicio Previsto

01.06.2023

Candidatura

Se vocé acha que se encaixa no perfil exigido, por favor nos envie sua candidatura
até 25 de Maio de 2023 para Romero Santana (rsantana@caritas.ch), com uma copia
para Sérgio Costa Floro (sfloro@caritas.ch), 'Assistente Administrativo' na linha de
assunto.

Por favor, envie uma carta de motivagdo e um curriculum vitae contendo detalhes de
sua formacdo com certifica¢des, experiéncia, ocupa¢do e remuneracdo atual ou mais




recente, data de disponibilidade, nomes e contatos telefonicos de trés referéncias
profissionais, que devem incluir seu(s) gerente(s) anterior(es) e/ou atual(is).

Apenas os candidatos pré-selecionados serdo contatados.

A Caritas Suica valoriza e apoia mais diversidade em todas as suas manifestagoes,
por esse motivo, encorajamos a candidatura de mulheres, de pessoas de negras e

daquelas pertencentes a grupos sociais diversos. Se vocé se enquadra em algum
desses grupos, por favor indique na carta de motivagio.




