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TERMO DE REFERENCIA
CONTRATAGAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
N.°: 0912-2021

Vaga preferencialmente para pessoas indigenas, negras, maes, 50+, LGBTQIAP+
e/ou com deficiéncia.

A Conexsus - Instituto Conexdes Sustentaveis - € uma organizacdo da
sociedade civil de interesse publico (OSCIP) que tem como missao ativar o
ecossistema de negocios sustentaveis de base comunitaria, ampliando sua
contribuicdo para a geracao de renda no campo e conservacao de florestas
e biomas naturais.

Trabalhamos hoje protegendo o amanha, fortalecendo negécios que geram
impactos sociais, ambientais e econdmicos positivos. E estamos a procura de
um(a) catalizador(a) de mudanc¢a como nés, que acredite na disponibilidade
de recursos para todos, recursos que conservam florestas, sustentam as
pessoas e o planeta, e que valorize a cooperacao, a criatividade e a inovacao
com propdsito.

Conheca mais sobre a Conexsus, e o nosso trabalho, em nossa pagina
institucional: conexsus.org.

Responsabilidades e atribuicdes

O profissional, precisa ter experiéncia com gestdo de viagens, prestacdao de
contas, reembolso, gestdo de transporte e deslocamento, entre outras
atividades da area administrativas da Conexsus, contribuindo aos seguintes
objetivos, demandas e prioridades:

e Cotacdo, reserva e compra de bilhetes aéreos;

o Cotacdo, reserva e compra de bilhetes terrestres;

e Cotacao, reserva e compra de hospedagem;

e Locacdo de veiculos;

e Apoiar os consultores e colaboradores no check in, dos voos;

e Apoiar os consultores e colaboradores no check in e check out nos

hotéis;
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Apoiar nos eventos montando a logistica de deslocamento dos

colaboradores e consultores;

Realizar cota¢bes e contratacbes de espaco para os eventos, loca¢ao
de equipamentos, coffee break e refei¢cdes, quando necessario;
Apoiar os Colaboradores e consultores na prestacdo de contas e
reembolso, referentes as despesas de viagem;

Gerir e controlar a prestacao de contas e as despesas reembolsaveis;
Dar apoio a Area Administrativa.

Requisitos e qualificacoes

Experiéncia como Assistente Administrativo;

Vivéncia com logistica de viagens;

Formacdo superior ou em curso preferencialmente, em Administracao
de Empresas ou area correlatada;

Conhecimento em sistemas integrados e ferramentas como Pacote
Office, Google (Gmail, Drive, Docs, Sheets e Forms);

Habilidades Desejadas (Soft Skills)
Forte senso de organizacdo, priorizacao e trabalho em equipe.

Perfil conectado, criativo e proativo com boa capacidade de decisdo.

Curiosidade e vontade de aprender. Estabelecer relacbes de confianca com

as areas internas, ter comunicacdo transparente e assertiva.

Remuneracao e Beneficios

Regime de Contratacdo CLT;

Assisténcia Médica + Plano Odontolégico;

Vale Alimentacao;

Modelo de trabalho presencial, no escritério no bairro do Flamengo;
Otimo ambiente de trabalho.

Informacdes adicionais

Carga horaria de 40h semanais;
Expediente de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h (com 1 hora de
descanso);
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Diversidade e inclusao

Na Conexsus, acreditamos que a diversidade é essencial para a missdo de
desenvolver o ecossistema de negdcios comunitarios rurais e florestais. Nao
importa cor, género, idade, nacionalidade, orientacao sexual ou deficiéncia,
se vocé se identifica com o nosso propdsito, venha construi-lo com a gente.

Candidatura

Interessados(as) e aderentes ao perfil da vaga podem enviar o seu curriculo,
com pretensdao salarial, e portfélio (caso houver) para o e-malil
assistenteviagensunic@outlook.com até 30/12/2021.

Motivado(a) a fazer parte desta missdo e nos ajudar a construir o resto da
histéria? Junte-se a noés!

As candidaturas serdo analisadas pelo time de recrutamento da Conexsus e
passarGo a fazer parte do banco de talentos da organizacGo. Seréo
contatados(as) os(as) candidato(as) que tiverem curriculos aderentes ao perfil da
vaga.



