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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO J §

001/2021 CARITAS
BRASILEIRA

A Caritas Brasileira, organismo da CNBB (Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil), torna
publico a realizagcdo do processo seletivo simplificado para contratagdo de pessoal.

I- DO LANCAMENTO DO EDITAL DE SELECAO

Tendo em vista a composicdo da equipe, a Caritas Brasileira lanca o presente edital de
processo seletivo simplificado para preenchimento das vagas a seguir:

Il- DAS VAGAS
Carga Salario Local de
.. Qtd -
horaria Bruto Atuacao
Auxiliar Administrativo 40h 1.600,00 1 Brasilia
Técnico em Secretariado 40h 4.500,00 1 Brasilia

I1I- DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS DA FUNGAO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Desenvolver fungées relacionadas ao desenvolvimento institucional, tais como: Suporte

administrativo e contas a pagar, organizacdo de documentos, elaboracdo de planilhas,

formularios e outros documentos, atividades externas e bancos, envio de correspondéncias,

arquivos; servicos auxiliares de controle financeiro; langcamentos de documentos fiscais no

sistema, pagamentos, conciliagdes bancarias, participacdo de reunides sempre que solicitado.

Requisitos exigidos

o Desejavel nivel superior (cursando ou ja finalizado) preferencialmente na area de

administragdo, contabilidade ou afins;

Experiéncia comprovada na area;

Noc¢des Basicas de softwares de controles financeiros;

Dominio dos principais recursos da informatica e softwares do pacote office;

Ter dominio da lingua portuguesa;

Compreender a dindmica de funcionamento das Organizagdes ndo-governamentais

(ONGs),

e Edesejavel ter as seguintes habilidades: capacidade de trabalho em equipe, concentragdo,
organizagao, proatividade, autonomia, dinamismo, boa administra¢gdo do tempo,
comunicagao;

TECNICO EM SECRETARIADO
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Desenvolver fun¢ées relacionadas ao desenvolvimento institucional, tais como: ,4 \
Providenciar/Solicitar materiais de escritdrio e outros servicos de apoio ao desenvolvimento CARITAS
das atividades; Manter o controle de adiantamentos e despesas administrativas da BRASILEIRA
Coordenacao Colegiada da Caritas; Viabilizar a entrega de comprovantes e organizar as

prestacdes de contas da Coordenacdo Colegiada em relacao a adiantamento, obedecendo

prazos e padroes estabelecidos pelo setor Administrativo; Providenciar infraestrutura para

reunides, realizacdo de seminarios e eventos diversos ( momentos de formacao e outros);

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos institucionais da Caritas,

correspondéncias e documentacao de processos administrativos, assegurando a guarda dos

documentos e posterior utilizacao; Receber e protocolar correspondéncias, documentos e

outros, para manter controle sobre seu envio e recebimento; Operar equipamentos de

transmissdo de documentos/mensagens e/ou manter contatos telefonicos para receber ou

enviar informacgdes, tomando as providéncias necessarias; Manter organizadas suas atividades,

possibilitando a plena substituicdo quando necessario; Manter discricdo no tratamento de

informacdes; Elaborar projetos de pequeno porte visando a mobilizagdo de recursos pontuais;

Elaborar relatdrios de atividades dos projetos realizados pela Caritas; Viabilizar logistica de

reuniées da Coordenacdo Colegiada da Caritas: cotacdo do local, emissdo de passagens aéreas

etc; Auxiliar na preparacao das reunides da Coordenacgdo Colegiada na
elaboragdo/sistematizacdo/organizacdo de documentos a serem apresentados aos

coordenadores executivos conforme pauta; Elaborar atas de assembleias e reuniées; Manter

atualizada e organizada a agenda da Coordenacdo Colegiada, compatibilizando horarios de

compromissos internos e externos; Traduzir projetos, formularios e documentos diversos de

parceiros; Assessorar as missdes de intercambios da Coordenacdo Colegiada da Caritas ao

exterior (logistica, elaboracdo e traducdo de documentos); Assessorar os/as representantes da

Cdritas nos espacos politicos governamentais e ndo-governamentais onde atua;

Elaborar/digitar, conferir, organizar, arquivar, expedir e controlar documentos,

correspondéncias e outros; Revisar ortografica de documentos elaborados por diversos setores

da instituicdao; Atualizar banco de dados de Regionais, entidades membros, parceiros,

colaboradores; Repasse de informacdes gerais sobre andamentos dos projetos (por parte dos

parceiros) as coordenacdes dos Projetos da Céritas; Transmissdo dos informes dos Editais

abertos aos setores responsaveis; Acompanhamento de pesquisas sobre a Caritas quando

necessario; Assegurar guarda de alguns equipamentos da instituicdo (data shows, notebook

etc); Acompanhamento de questdes legais no cartério dentre outras funcdes de secretdrio(a).

Requisitos exigidos

e Nivel superior em Secretariado Executivo, ou drea de humanas;

e Experiéncia comprovada na area;

e Dominio dos principais recursos da informatica e softwares do pacote office;

e Facilidade para interagir com tecnologias da informacao;

e Ter dominio da lingua portuguesa;

e Inglés e espanhol fluente;

e (Capacidade de identificar e estabelecer prioridades;

e Compreender a dinamica de funcionamento das Organizacdes ndo-governamentais
(ONGs),

e Edesejavel ter as seguintes habilidades: capacidade de trabalho em equipe, concentragdo,
organizagao, proatividade, autonomia, dinamismo, boa administra¢do do tempo, boa
comunicac¢do; aten¢do aos detalhes;

IV- CRITERIOS DE SELECAO
®  Experiéncia na area pretendida;
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=
® Habilidades técnicas e formacao; ,4 §

= (Carta de apresentacdo/ motivacdo. CARITAS
B BRASILEIRA
V- CONDICOES SALARIAIS E DE TRABALHO
= Salarios compativeis com as fungoes;
= Plano de Saude 75% e vale alimentacao de 24,00.
= Contrata¢do sob o regime da CLT;
= Regime de trabalho: 40 horas semanais.

VI-DOCUMENTACAO EXIGIDA
a. Curriculo;
b. Carta de apresentacao explicitando a motivagao;
c. Carta de recomendacao.

VII-— SELECAO
O processo seletivo sera simplificado e constara das seguintes etapas:
a. Analise de curriculo;
b. Carta de motivacdo do/a candidato/a (obrigatério);
c. Entrevista para os candidatos pré-selecionados (as entrevistas poderdo ser
realizadas por Skype ou outra ferramenta online e presencialmente na sede onde
se realizara o programa).

VIll- PRAZOS
Divulgacdo do Edital: 25 de Janeiro de 2021
Recepcao de curriculos até: 05 de fevereiro de 2021

Convocacgao para entrevista: 10 de fevereiro de
2021

Entrevistas: 11 e 12 de fevereiro de 2021
Resultado Final: 18 de fevereiro de 2021
Admiss3ao: 01 de margo de2021

a. O curriculo e as cartas solicitadas (conforme descrigdo abaixo) deverdo ser enviados
via correio eletronico (selecao@caritas.org.br) até as 23h59 (horario de Brasilia), do dia 05
de fevereiro de 2021, com o assunto: Edital N2 001/2021 com o nome da vaga de interesse
no titulo do e-mail.

b. A carta explicitando a motivagao e interesse pela vaga deve ter no maximo 02 (duas)
paginas, em papel A4, espacamento de 1,5, em Fonte Times New Roman, tamanho 12,
margens esquerda, direita, superior e inferior 2,5 cm e deve ser encaminhada junto ao
Curriculo;

Obs: Curriculos recebidos apds o dia e hora estipulados serdo desconsiderados.

Brasilia 25 de fevereiro de 2021
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CARLOS HUMBERTO CAMPOS
Diretor Executivo Nacional
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