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CONTRATAGAO DE AUXILIAR DE PROJETOS

A Fundacao FACEV

A FACEV - Fundagéao Artistica, Cultural e de Educacao para a Cidadania de Vigosa,
instituida em 09/03/1998, para integracdo das acdées no desenvolvimento da UFV,
atuando na gestao operacional financeira dos projetos com integridade, credibilidade e
transparéncia, sem finalidade de lucro ou distribuicdo de superavits, tendo todo seu
patriménio em caso de extingao a ser doado para a UFV, estando credenciada conforme
legislagao vigente pelo MEC/MCT]I para o efetivo apoio institucional.

1. Objetivo

Contratacdo de 1 (um) AUXILIAR DE PROJETOS para atuar na Fundagéao FACEV.

2. Atribuicoes basicas do cargo

Cadastrar no Sistema Conveniar, a abertura do projeto, de acordo com o
instrumento juridico e plano de trabalho aprovados pela instituicao executora, bem
como realizar o cadastro de PF e PJ;

Realizar correcdes e atualizagdes cadastrais;

Registrar e atualizar acessos de clientes e fornecedores nos sistemas da Facev;
Preencher planilhas de controle interno;

Realizar comunicagao com fornecedores de compras diretas;

Realizar comunicacdo com demais setores, assessores e consultores da Facev;
Providenciar a digitalizagdo, organizacdo e arquivo (fisico e online) de
documentos;

Realizar a gestao de projetos, cursos e eventos, de acordo com as normas das
financiadoras e da Facev, com o acompanhamento das solicitagcdes recebidas, das
movimentagdes e dos prazos;

Realizar a gestao da impressao dos pedidos de pagamento;

Realizar a identificagéo, o registro no sistema e a emissao de relatérios de controle
de bens patrimoniais de projetos, bem como a sua doagdo de acordo com as
normas das financiadoras e da Facev;

Dar suporte a realizacao da prestacao de contas dos projetos geridos pela Facev,
por meio da coleta de documentos e demais informagdes necessarias;

Verificar, atualizar e corrigir informac6es e documentos dos projetos geridos pela
Facev publicados no Portal da Transparéncia;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; e

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior
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3. Requisitos

e Ensino Médio Completo;

e Conhecimento do Pacote Office;

e Possuir boa comunicacao escrita e verbal;
e Ter boa relagédo de trabalho em equipe;

4. Informacgoes gerais

e Salario bruto: R$1.800,00;

e Beneficios: Vale Alimentagao, Plano de Saude e Vale Transporte;
e Jornada de trabalho: 40 horas semanais;

e |nicio das atividades: 22 de abril de 2024;

e Local de trabalho: Vila Giannetti, casa 03. Campus UFV.

A selegédo sera realizada mediante analise de curriculo e entrevista;
5. Envio de curriculos

Os curriculos deverao ser enviados exclusivamente através do link abaixo até o dia 17
de marcgo de 2024.

Link para inscri¢do: https://forms.gle/LFLn3AAM7Q8FdzgH7

Vigcosa, 11 de margo de 2024.
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Analista de Gente e Gestao
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