Centro Internacional de
Agua e Transdisciplinaridade

( CIRAT

Vaga para Coordenacao Administrativa e Financeira do CIRAT

Escritdrio CIRAT Brasilia

Prazo para envio de candidaturas: 06/08/2023

A organizagao

O Centro Internacional de Agua e Transdisciplinaridade (CIRAT, http://cirat.org/) é uma organizacdo

civil de direito privado, sem fins lucrativos, que atua como espaco fisico e virtual da confluéncia de
saberes sobre a dgua e sustentabilidade, com base em uma perspectiva transdisciplinar. A instituicdo
realiza projetos, avaliagGes, estudos e pesquisas de alto nivel, atuando junto a pesquisadores
nacionais e internacionais para o avanc¢o do conhecimento ligado a sustentabilidade e a boas praticas

relacionadas a agua.

Objetivo do cargo

Esse edital visa preencher a vaga de Coordenacdo Administrativa Financeira do CIRAT no municipio

de Brasilia, DF. A pessoa sera responsavel pelas questées administrativas e financeiras da instituicdo,

organizacao de informacdes, relatdrios e documentos diversos do CIRAT e seus projetos, sendo suas
principais atribuicGes:

e Planejar, gerenciar e executar, em sintonia com a Diretoria Executiva do CIRAT, a rotina de
processos administrativos e financeiros, seguindo seu Estatuto;

e Realizar balanco patrimonial da gestdo e movimentar as contas bancarias, assinando junto com a
Diretoria Geral;

e Processo de escolha, elaboragdo de contratos e acompanhamento de prestadores de servigos
para o CIRAT, incluindo o registro de informagdes processuais e o pagamento das parcelas dos
contratos;

e Realizar compra de materiais, equipamentos e outros bens relacionados as atividades do CIRAT,
envolvendo o processo de cotacdo, registro das informacdes processuais e pagamento;

e Desenvolver processos e procedimentos facilitadores da gestdo administrativa e financeira para
projetos desenvolvidos pela instituicdo e para a instituicao;

e Elaborar relatérios administrativos e financeiros para acompanhamento e aprovag¢ao do
Conselho Fiscal do CIRAT;

e Analisar e monitorar o fluxo de caixa e elaborar projec¢ées financeiras, planos de investimentos e
gerenciais;

e Participar de reunides com a diretoria, com os conselheiros fiscais e com a Assembleia Geral;
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e Acompanhar e gerenciar aspectos contdbeis da entidade em conjunto com o escritério de

contabilidade;

e Liderar a formalizagdo das relagdes trabalhistas e contratuais com fornecedores, consultores e

colaboradores;

e Contribuir com o projeto de governanca, transparéncia e desenvolvimento institucional do

CIRAT;

Requisitos Minimos:

Experiéncia de pelo menos 3 anos em Gestdao Administrativa e Financeira;

Boa capacidade de comunicacdo oral e escrita em portugués;

Experiéncia avancada com edicdo de planilhas, textos e gestdo de projetos (ex: Excel ou
Google Sheets; Word ou Google Docs);

Comprometimento e afinidade com a missao institucional do CIRAT de conservacdo da agua
e promocgao da sustentabilidade;

Perfil proativo, diplomatico e agregador;

Visdo sistémica, boa organizac¢do e priorizagdo de entregas e tarefas;

Flexibilidade e disposicao para um trabalho dinamico e multitarefa;

Habilidade no trabalho em equipe.

Habilidades desejaveis (opcionais):

Formacdo: ensino superior completo na area administrativa, econdmica, contdbil ou afins;
Proficiéncia em lingua estrangeira: inglés e/ou espanhol;

Experiéncia na area administrativa, logistica ou financeira de organiza¢Ges do terceiro setor;
Conhecimentos de contabilidade e processos administrativos gerais, legislacao trabalhista e
processos de recursos de humanos, contabilidade aplicada ao terceiro setor e/ou legislacdo

referente a parcerias com entidades publicas;

Para participar do processo de selegdo:

Os interessados deverdo se inscrever no e-mail (contato@cirat.org), enviando:

e Curriculo resumido (maximo 3 paginas);

e Carta de apresentacdo e de intencdo (maximo 1 pagina) - descreva suas intencbes com esse

trabalho e especificamente para a vaga que vocé estd se candidatando;

¢ Pelo menos duas referéncias profissionais (nome, cargo, instituicao, telefone e e-mail).

Até o dia 20/08/2023 serdo contactadas as pessoas selecionadas para participar da etapa de

entrevista.



