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Assistente de Programa

l. Informacao sobre o posto

LOCAL: Brasilia, DF, Brasil

Prazo de candidatura:

Tipo de contrato: SSA

Nivel do Posto Assistente de Operacdes
Idioma (s) exigidos: Portugués e Inglés

Data prevista de inicio (data em que a/o candidata/o deve comecgar | 05/11/2015
a trabalhar):

Data prevista de fim: 28/02/2016

Supervisor/a Associada
Administrativa/Financeira

ll. Contexto organizacional

A ONU Mulheres, fundamentada na visdo de igualdade consagrada na Carta das Na¢Ges Unidas,
trabalha para a eliminagdo da discriminagdo contra as mulheres e meninas; o empoderamento das
mulheres; e para atingir a igualdade entre mulheres e homens como parceiros e beneficiarios de
desenvolvimento, direitos humanos, a acgdo humanitaria, paz e seguranca.

Sob a orientacdo e supervisdo direta da Associada Administrativa/Financeira, a Assistente de
Operagdes fornecerd apoio administrativo a drea de Operagdes da ONU Mulheres Brasil.

IIl. Fungdes / Principais Resultados Esperados

Resumo das fungGes-chave: A/o assistente serd responsavel por prestar assessoria operacional, em
especial (mas ndo limitada) as seguintes atividades:

1. Apoio administrativo a drea de Operag¢oes (Compras)
2. Apoio administrativo da area de Operacoes (Viagens)

1. Apoiar Operagdes na conduc¢do de processos de compras:

=  Apoio administrativo a organizagdo de eventos internos e externos de ONU Mulheres;

= Preparacdo e preenchimento de planilhas de avaliagdo de processos de compras e atas;

= Preenchimento de formuldrios (contratos) corporativos sob a supervisdo da Assistente
Administrativa (buyer);

=  Auxiliar a Assistente Administrativa com a criagao de POs

= Atualizacdo de cadastro de fornecedor@s/beneficiari@s (vendors) e acompanhar a sua
devida aprovacgao e efetivacdo no sistema.




Apoio administrativo a drea de Operacdes (Viagens).Fornecer suporte administrativo a Unidade
de Programa com foco na efetivacdo dos seguintes resultados:
Criar POs de bilhetes e diarias a partir de requisicoes.
Garantir que toda a toda a documentacao de suporte das POs sejam digitalizadas e
arquivadas na rede e em papel.
Solicitar a Flytour a emissao de bilhetes autorizados.
Checar faturas da Flytour contra a solicitacdo de emissdo de bilhete para garantir que o
valor cobrado confere com o autorizado.
Passar para pagamento as faturas conferidas.

Sistematizacdo e atualizacdo de dados e informacdes financeiras precisas tém um impacto sobre a
qualidade e implementacdo dos programas da ONU Mulheres. Uma abordagem eficiente orientada
para as parecerias tem impacto na imagem da ONU Mulheres no pais.

Competéncias Corporativas:

Demonstrar compromisso com a missdo, visdo e valores da ONU Mulheres.

Demonstrar integridade perante os modelos e valores éticos da ONU;

Dispor da sensibilidade e adaptabilidade aos valores e diferencas culturais, de género,

religido, raca, nacionalidade e geracionais.

Competéncias Funcionais:

Gestdo de Conhecimento e da Aprendizagem
Partilhar experiéncia e conhecimento; Promover a cultura do aprendizado e o
bom ambiente no escritdrio por meio da lideranga e de exemplo pessoal;
Trabalhar continuamente e ativamente para o desenvolvimento do
conhecimento pessoal, agir neste plano de aprendizagem e aplicar os novos
conhecimentos adquiridos;

Desenvolvimento e Efetividade Operacional
Demonstrar capacidade de executar uma variedade de tarefas padrao
relacionadas com gestdo de resultados, incluindo a triagem e coleta de dados e
documentacdo de programas / projetos.
Demonstrar capacidade de fornecer subsidios para os processos relacionados
com os projetos.
Demonstrar conhecimento sobre gestdo orientada para resultados
Demonstrar capacidade de auto-gestao.
Demonstrar capacidade de focar nos resultados e responder de forma positiva
aos desafios.
Demonstrar boas habilidades conceituais, analiticas e de comunicagao.
Abordar o trabalho com energia e uma atitude positiva e construtiva.
Permanecer calma/o, sob controle e bem humorada/o, mesmo sob presséo.




Educagao: Obrigatdrio - Nivel médio

Desejavel - Nivel superior em Administracdo, Economia, Ciéncias Sociais
ou Humanas e/ou Especializacdo em Contabilidade ou Financas.

Experiéncia: Obrigatdrio - Experiéncia profissional de 3 a 5 anos em trabalho
administrativo ou em programas de desenvolvimento a nivel nacional
ou internacional

Desejavel - Experiéncia na organizacdo técnica e logistica de reunides,
seminarios e treinamentos.

Desejavel - Conhecimento do sistema operacional e financeiro utilizado
pela ONU mulheres: ATLAS

Linguas: Obrigatdrio - Fluéncia e boa redagdo em portugués.

Desejavel - Fluéncia em inglés.

As candidaturas serdo avaliadas segundo critérios listados abaixo:

Critério Peso
Nivel superior em Administracdo, Economia, Ciéncias Politicas e Ciéncias Sociais 10
e/ou Especializacdo em Contabilidade ou Finangas

Experiéncia na organizacdo técnica e logistica de reuniGes, seminarios, capacitacGes 30
e treinamentos.

Conhecimento do sistema operacional e financeiro utilizado pela ONU mulheres: 20
ATLAS

Fluéncia em inglés. 20
TOTAL 100




