Edital de contratacdo para Coordenador(a) Administrativo(a) Financeiro(a)

O IDDD - Instituto de Defesa do Direito de Defesa — é uma organizagao da
sociedade civil, criada em 2000, que trabalha pela defesa do direito de defesa, um
dos pilares da democracia.

O IDDD conta hoje com uma diversidade de fontes de financiamento que operam
em ldgicas diferentes. O Instituto recebe doa¢des nacionais e internacionais de
fundacoes, doacoes de escritorios de advocacia e contribui¢es associativas.

O(a) coordenador(a) administrativo financeiro(a) deve ser alguém que tenha
escolhido trabalhar por causas relevantes e que possua sélida experiéncia em
gerenciamento financeiro institucional e de projetos sociais para atuar na
coordenacdo de processos de planejamento, acompanhamento e atualizacdo
orcamentdria, gestdo de contas a pagar e receber, controle contédbil, gestdo de
departamento pessoal, reducdo de custos e administragdo do fluxo de caixa
visando assegurar a satide financeira da organizagdo. O profissional deverd
subsidiar com relatdrios a tomada de decisdo dos gestores quanto a melhor
aplicagdo dos recursos financeiros e atuard na prevencdo de riscos. Na parte
administrativa, serd responsavel por garantir o perfeito funcionamento da
infraestrutura organizacional. Além disso, serd responsavel por garantir a
idoneidade das certiddes da organizagdo e por elaborar e supervisionar as
prestagdes de contas aos financiadores e 6rgdos competentes.

Tendo em vista o compromisso do Instituto em promover a equidade de género,
raga, etnia, e ndo discriminacdo, o IDDD incentiva mulheres, pessoas negras e
indigenas a se candidatarem. Indique no corpo do email se vocé se considera
beneficiario/a desta politica afirmativa.

1.RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVA

e Coordenar rotinas de departamento pessoal (contrata¢do, demissao,
folha de pagamento, beneficios, férias, banco de horas, etc);

e Desenvolver e zelar pela aplicacdo das politicas institucionais dentro
de seu escopo de atuagdo;

e Garantir o pleno funcionamento da infraestrutura organizacional;



e Produzir manuais e orientagdes de forma a padronizar os processos e
otimizar o fluxo da informacéao;

e Gerir contratos com patrocinadores e fornecedores;

FINANCEIRAS
e Fazer o planejamento e a gestao financeira de todo o Instituto;

e Orientar os demais coordenadores a realizarem o planejamento e a
gestdo financeira de suas 4reas e/ou projetos;

e Elaborar e analisar relatérios sobre a situacao financeira do Instituto;
e Controlar o fluxo de caixa;
e Atuar na redugéo de custos e otimizacao dos investimentos;

e Propor e monitorar rotinas: conciliagdo bancdria, contas a pagar e
receber;

e Monitorar e aprovar a contabilidade;
e Supervisionar a auditoria externa;

e Acompanhar a execugdo financeira dos projetos nacionais e
internacionais;

e FElaborar e supervisionar a prestagdes de contas de projetos nacionais e
internacionais;

e Assegurar consisténcia em dados financeiros;
e Analisar, orientar e acompanhar as questdes tributarias da organizacao;

e Supervisionar e desenvolver os processos de compras.

2. CARACTERISTICAS EXIGIDAS PELO CARGO

e Autogerenciamento, forte capacidade de organizagdo e de gerir processos
simultaneos;

e Compromisso com prazos e entregas;

e Excelente capacidade de definir prioridades, de trabalho em grupo e delegar
tarefas;

e Proatividade e foco em solucionar problemas;

e Visdo estratégica e raciocinio 16gico;

e Vivéncia no relacionamento com fornecedores e com institui¢cdes financeiras;

e Facilidade para trabalhar em equipe;

e Compromisso com direitos humanos.
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3. QUALIFICACOES

e Formagao em Administragdo de empresas, Contabilidade ou areas afins;

e Experiéncia na coordenagdo de drea administrativa e financeira no terceiro
setor;

e Experiéncia com ferramentas financeiras (software financeiro);

e Experiéncia profissional de no minimo 5 anos;

e Dominio do excel;

e Desejavel inglés intermedidrio.

5. CARACTERISTICAS DA VAGA

e Registro CLT, seguro saude, vale-refeicio, recesso de fim de ano
remunerado;

e C(Carga horéria semanal de 40 horas;

e Local de trabalho na sede do IDDD em Sao Paulo;

e Faixa salarial: R$ 5.200,00 a R$ 6.500,00 — indicar pretensao salarial.

6. PARA CONCORRER

Os/as interessados/as devem enviar os seguintes documentos e informagdes até
o dia 04/04/2019 para o e-mail rh@iddd.org.br com o assunto “Coordenador(a)
Administrativo(a) Financeiro(a)”;

e Curriculum vitae com indicagdo de pretensao salarial;

e C(arta de apresentagdo e motivacdo de até 2 paginas;

e Indicagdo de dois profissionais (nome, institui¢do, cargo, e-mail e telefone)
que possam oferecer referéncias.

Candidaturas enviadas apds o prazo estipulado neste edital e/ou com
documentagao incompleta ndo serdo aceitas no processo.

Apenas serdo contatados os/as candidatos/as selecionados/as para a fase de
entrevistas.
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