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OPORTUNIDADE N° 079/2021 PARA CONTRATAGAO DE DISCENTE
PARA ESTAGIO: COORDENADORIA EXECUTIVA

Titulo da Vaga: Estagio para apoio a Coordenadoria Executiva

Departamento: Coordenadoria Executiva

Formato do trabalho: Estagio Remunerado 6h (Devido a pandemia iniciara em trabalho
remoto)

Tipo de contrato: Estagio para discentes a partir do 3° periodo

Periodo de inscrigdo: 25 de maio a 06 de junho de 2021.

l. Contexto

A Coordenadoria Executiva faz parte da Superintendéncia de Gestdo e
Planejamento da Fundagcdao Amazdnia Sustentavel; e apoia a gestdo estratégica da FAS;

E funcdo da coordenadoria centralizar e gerenciar o envio e recebimento das
correspondéncias oficiais da FAS, assim como realizar a gestdo de contatos, documentos e
assuntos que precisam de resposta institucional direta .

A Coordenadoria Executiva também é responsavel por estruturar, acompanhar e
aperfeicoar indicadores do setor e afetos a gestdo executiva; realizar rotinas administrativas
utilizando sistema interno da FAS, uso do Sistema de Gestao para solicitagdes e processos
de pagamentos, viagens, didrias, prestacdes de contas, também faz o controle do acesso as
dependéncias e uso de espacgos da FAS (fungao executada pela recepgao), por meio do
controle de visitantes e de reunides; E responsavel também pelo controle e emissédo de
passagens aéreas internacionais, nacionais, bem como seus respectivos relatérios de
viagens, além das passagens aéreas regionais.

Il.  Principais responsabilidades e fung¢ées

e Realizar atividades de suporte e execucao das atividades da Coordenadoria
Executiva;

Apoiar na organizagao de planilhas, apresentagdes e demais documentos;
Apoiar os envios de correspondéncias oficiais as institui¢cdes.

Apoiar nas cotacdes e emissdes de passagens.

Apoiar na execucao de solicitagcdes e processos junto ao sistema de gestao, em
atencao as rotinas administrativas .

lll. Requisitos

Cursando a partir do 3° periodo de cursos como administragdo ou areas afins.
Pacote office - avancado;

Boa redacao, se voltada a correspondéncia oficial € um diferencial
Conhecimento em inglés € um diferencial;

Residir na cidade de Manaus/Amazonas.

Iv. Candidatura

Para candidatura a vaga de estagio, o(a) candidato(a) devera preencher o formulario
de vagas, neste link.

e O candidato deverd enviar:
o Curriculo
o Breve carta de motivagao

O preenchimento podera ser realizado até o dia 06 de junho de 2021.
Obs.: Daremos retorno para todos os candidatos (as). Inicio imediato.

A estimula a diversidade em Manaus-AM, 25 de maio de 2021.

Enderego em Manaus/AM - Rua Alvaro Braga, 351 - Parque 10 de novembro | Tel.: (55 92) 4009-8900
Endereco em S3o Paulo/SP - Rua Claudio Soares, 72, Conj. 1.109, Edificio Ahead - Pinheiros | Tel.: (55 11) 4506-2900
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScEXDrjYc9hJ1YfyWBO1-oZmYjMnwUeFszNPMFSq0OQU_7BiA/viewform?usp=sf_link
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