GIZ contrata profissional na area de secretariado, administracao e
contabilidade

A GIZ — Agéncia de Cooperacdo Internacional do Governo da Alemanha - contrata uma pessoa
especializada em secretariado, administracdo e contabilidade para integrar-se a equipe que
atua no ambito do Projeto Monitoramento da Biodiversidade com relevancia para o clima em
nivel de UC, considerando medidas de adaptacdo e mitigacdo (MMA, ICMBio, GIZ).

Procura-se um profissional que se sinta desafiado pelas tarefas elencadas e tenha o seguinte
perfil:

e Atividades de Secretariado pela equipe do projeto;

e Assessoramento administrativo, seguindo as orientacGes e regras da GIZ e as
legislagBes vigentes no Brasil;

e Organizacado da contabilidade do projeto de acordo com as normas da GIZ;

e Organizagdo dos processos de aquisicdo ao(s) projeto(s), tanto de equipamentos,
quanto de servigos de consultaria;

e Elaboragdo e monitoramento administrativo/financeiro dos contratos;

e Gerenciamento dos recursos financeiros do projeto;

e Organizacdo e manuteng¢do do arquivo da documentacdo e do sistema de inventario
dos bens e materiais do projeto, com bases nas regras existentes na GIZ;

e Elaboracdo de correspondéncias nacionais e internacionais;

e Apoio na organizacdo de eventos, semindrios e viagens de delega¢des nacionais e
internacionais;

e Preparar as informagbes e acompanhar o controle interno e outras
auditorias/revisdes;

e Apoio na preparacdo de materiais informativos e apresentacdes;

e Manejar informagdes confidenciais com cuidado e confianca, principalmente, aquelas
que se referem a pessoal e finangas;

e Manter boa comunicacdo com os parceiros, fornecedores e outros clientes do projeto;

e Capacidade de auto-organizacgao;

e Qutras tarefas atribuiveis a fungao, conforme orientacdo da chefia imediata.



Formacgao

e Ensino superior em administracdo e/ou contabilidade

Experiéncia Profissional

e Experiéncia pratica de no minimo cinco anos na area de secretariado e administragao;
e Experiéncia pratica de no minimo cinco anos na area de contabilidade;

e Excelente conhecimento de MS-Office;

e Preferencialmente experiéncia pratica com a cooperagao alema ou internacional;

e Desejavel fluéncia em lingua alema ou inglesa;

e Desejavel experiéncia na gestdo publica.

Remuneragao e local de trabalho
O local de trabalho sera Brasilia na sede do ICMBio.

Remuneracdo financeira e demais beneficios correspondem a responsabilidade assumida pelo
(a) colaborador (a).

Os/as interessados/as devem enviar curriculo até 10 de junho 2011, para Rejane Andrade
rejane.andrade@giz.de

Brasilia, 24.05.2011
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