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OPORTUNIDADE N° 184/2023 CONTRATA(;Z\O DE PESSOAS PRESTADORAS DE SERVICO

NA AREA ADMINISTRATIVA
ERRATA

Area/programa: Gerencia Administrativa Financeira

Tipo de contratacao: Prestacao de Servico Pessoa Fisica ou Juridica
Regime de trabalho: Presencial

Periodo de inscricao: 21 a 25/10/23, as 09h00 (Horario de Manaus)
Prorrogacao de inscricao: 26 a 31/10/23, as 09h00 (Horario de Manaus)
Quantidade de Vagas: 04

Local de atuagao: Sede da FAS, Manaus-AM.

QUEM SOMOS

A Fundacdo Amazonia Sustentavel (FAS) é uma organizagdo da sociedade civil sem fins
lucrativos que atua pelo desenvolvimento sustentavel da Amazonia por meio de programas
e projetos nas areas de educagao e cidadania, saude, empoderamento, pesquisa e
inovacao, conservacao ambiental, infraestrutura comunitaria, empreendedorismo e
geracao de renda. A FAS tem como missao contribuir para a conservagao do bioma pela
valorizagao da floresta em pé e de sua biodiversidade e pela melhoria da qualidade de vida
das populagoes da Amazonia. Em 2023, a instituicao completa 15 anos de atuagao com
numeros de destaque, como o aumento de 202% na renda média de familias beneficiadas
e a queda de 40% no desmatamento em areas atendidas entre 2008 e 2021. Saiba mais
sobre nossa atuagao aqui.

Junte-se a nés em nosso proposito de perpetuar a Amazonia viva, com e para todas as
pessoas.

OBJETIVO:
Contratagao de 04 (quatro) pessoas prestadoras de servicos para apoiar o setor
Administrativo-Financeiro, conforme informacgoes abaixo:

e 01 vaga para Gestao de Passagens Aéreas, Hospedagens e demais atividades

relacionadas;

e 01vaga para apoio a area administrativa em rotinas de compras;

e 017vaga para apoio nas rotinas do setor financeiro;

e 01vaga para apoio na area administrativa de projetos.

PESSOA PRESTADORA DE SERVICO EM GESTAO DE PASSAGENS AEREAS, HOSPEDAGENS

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:
e Solicitar/ Apresentar cotacdes de passagens aéreas e hospedagens para os
solicitantes do servico;
e Aquisicao de passagens aéreas/ hospedagem (Controle, processo de pagamento,
acompanhamento, prestacao de contas);
e Suporte na resolugao de problemas administrativos e burocraticos que possam
surgir das atividades realizadas.
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PRINCIPAIS REQUISITOS A SEREM AVALIADOS:

Area de formacio:
e Ter concluido o Ensino Médio ou estar cursando Ensino Superior em Administragao
ou areas afins;
e Dominio do pacote office;

Requisitos e qualificacoes:
e Experiéncia em emissao de passagens aéreas;
e Experiéncia em reservas de hospedagens;
e Experiéncia em rotinas administrativas;

Solicita-se aos candidatos e candidatas atualizarem e adaptarem seus curriculos,
ressaltando os pontos requeridos neste edital.

PESSOA PRESTADORA DE SERVICO PARA APOIO A AREA ADMINISTRATIVA EM ROTINAS DE
COMPRAS

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:

e Apoio na cotacao de servigos, produtos, suprimentos e negociacao com fornecedores;
Organizagao e acompanhamento de demandas relacionadas a area de compras;
Integrar informacoes em planilhas e sistemas;

Apoios nas demais rotinas da area.

PRINCIPAIS REQUISITOS A SEREM AVALIADOS:

Area de formagao:
e Ter concluido o Ensino Médio ou estar cursando Ensino Superior em Administracao
ou areas afins;
e Dominio do pacote office;

Requisitos e qualificagées:
e Experiéncia na area de compras;
e Experiéncia em cotacao de produtos e servigos;
e Experiéncia em rotinas administrativas;

Solicita-se aos candidatos e candidatas atualizarem e adaptarem seus curriculos,
ressaltando os pontos requeridos neste edital.

PESSOA PRESTADORA DE SERVICO PARA APOIO NAS ROTINAS DO SETOR FINANCEIRO

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:
e Apoio em contas a pagar e receber;
e Organizacao e acompanhamento de demandas ao setor financeiro;
o Integrar informacoes em planilhas e sistemas;
e Apoios nas demais rotinas da area.

PRINCIPAIS REQUISITOS A SEREM AVALIADOS:
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Area de formacio:
e Ter concluido o Ensino Médio ou estar cursando Ensino Superior em Administracao
ou areas afins;
e Dominio do pacote office;

Requisitos e qualificagées:
e Experiéncia na area financeira;
e Experiéncia em rotinas administrativas;

Solicita-se aos candidatos e candidatas atualizarem e adaptarem seus curriculos,
ressaltando os pontos requeridos neste edital.

PESSOA PRESTADORA DE SERVICO PARA APOIO NA AREA ADMINISTRATIVA DE PROJETOS

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:
e Organizacao de Documentos e necessidades relacionados aos projetos;
e Acompanhamento de prazos e requisitos dos projetos;
e Integrar informacoes em planilhas e sistemas;
e Apoios nas demais rotinas da area.

PRINCIPAIS REQUISITOS A SEREM AVALIADOS:

Area de formacio:
e Ter concluido o Ensino Médio ou estar cursando Ensino Superior em Gestao de
Projetos, Administracao ou areas afins;
e Dominio do pacote office;

Requisitos e qualificagées:
e Desejavel experiéncia na area;
e Experiéncia em rotinas administrativas;

Solicita-se aos candidatos e candidatas atualizarem e adaptarem seus curriculos,
ressaltando os pontos requeridos neste edital.

ESTRUTURA DE TRABALHO
O prazo para execugao do servico é de 2 meses, em 5 (cinco) dias por semana, em regime
de trabalho presencial no escritorio da FAS, em Manaus - AM.

CANDIDATURA
Para candidatura, o(a) candidato(a) deve preencher o formulario de vaga [neste link].

O(A) candidato(a) devera enviar via link:
e Curriculo
e Proposta comercial (modelo disponivel aqui)

As Inscri¢oes com pendéncia de Proposta Comercial serdo desclassificadas.
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O retorno sera dado a todas as pessoas candidatas aprovadas para a etapa seguinte do
processo seletivo.

DIVERSIDADE E ETICA

A FAS esta empenhada em construir um time cada vez mais diverso e inclusivo.

Por isso, incentivamos fortemente em nossas vagas a candidatura de pessoas pretas,
indigenas, pessoas com deficiéncia, de todas as regioes, idades, identidades de género e
orientagoes sexuais.

Aplicamos um processo de selecao justo e transparente que considera as competéncias e
habilidades das pessoas candidatas. Todas as candidaturas serao tratadas com estrita
confidencialidade.

Na FAS, n6s também abordamos a ética sob o foco de padroes de conduta decorrente de
nossos principios e valores. Leia na integra o nosso codigo de conduta, ética e vida
sustentavel.

DUVIDAS
Envie e-mail para nosso RH, pelo endereco rh@fas-amazonia.org.

Manaus, 21 de outubro de 2023
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