P () LI S TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGAO DE UM(A) GESTOR(A)
ADMINISTRATIVO E DE R.H.

INSTITUTO DE ESTUDOS,
FORMA;IKO E ASSESSORIA
EM POLITICAS SOCIAIS

O Instituto Pélis esta contratando um profissional para o cargo de Gestor Administrativo e
de RH. Subordinado diretamente a Diretoria da instituicdo, este cargo responde pelo
funcionamento do administrativo do Instituto. A equipe administrativa, hoje com 6
pessoas, estara sob sua coordenacdo, envolvendo servigos de secretaria, limpeza e de
recepcao. Além de coordenar estas equipes, este profissional dara suporte a atividades
institucionais, tais como controle e atualizacdo da documentacdo e acompanhamento dos
registros e certificados de inscrigao junto a érgdos publicos.

Desta forma, suas principais atribuicées sao:

- Coordenacéao dos trabalhos e da equipe de secretaria, recepcgéo e limpeza;

- Coordenagdo e desenvolvimento das atividades de administragdo de R.H., como
controle do reldgio de ponto, recrutamento, registro e demais politicas;

- Coordenacao dos servicos de manutencdo do prédio e equipamentos do Instituto
Pdlis;

- Gerenciamento das compras da instituicao;

- Elaboragao de atas em reunides institucionais;

- Acompanhamento dos registros e certificados junto a érgaos publicos;

Carga Horaria: 40 horas semanais, com dedicacao exclusiva.
Local de Trabalho: sede do Instituto Pdlis, na Rua Araujo, 124, Republica, Sdo Paulo-SP.

O Instituto Pdlis € uma Organizacao-Nao-Governamental de atuagao nacional, constituida
como associagao civil sem fins lucrativos, apartidaria, pluralista e reconhecida como
entidade de utilidade publica nos @mbitos municipal, estadual e federal. Fundado em 1987,
a cidade e a atuag@o no campo das politicas publicas e do desenvolvimento local definem
a sua identidade. A cidadania, como conquista democratica, € o eixo articulador de sua
intervencao dirigida a construcdo de cidades justas, sustentaveis e democraticas. Para
mais informacdes acesse www.polis.org.br.

Forma de Contratacao: Registro em carteira (celetista) por tempo indeterminado, com
beneficios (vale alimentacgéo, vale transporte, seguro saude e dental).

Salario: Compativel com experiéncia e formagédo, a ser definido no momento da
contratacdo (encaminhar pretensao salarial).

Formacao Desejavel: Ensino superior completo.

Critérios do processo de selecao:


http://www.polis.org.br/

- Experiéncia de no minimo 2 anos na administracdo de organizacoes;

- Experiéncia na coordenacao de equipes;

- Conhecimentos ligados a administracao de R.H.;

- Experiéncias de trabalho em organizag6es do 3° setor;

- Deve-se ter disponibilidade para inicio imediato;

- Pré-atividade e interesse nas atividades previstas;

- Disponibilidade para inicio imediato

- Conhecimentos em informatica: dominio do pacote Office e internet (browser e e-mail);

Para se candidatar ao cargo: enviar para o e-mail administrativo@polis.org.br, com o
assunto “Vaga de gestor administrativo e de R.H.”, até dia 06/04/2009, os seguintes
documentos: (1) curriculo, (2) carta de motivagéo/intensdo (especifica para o cargo e
explicitando a expectativa salarial) e (3) uma carta de recomendacao de um dos ultimos
trabalhos desenvolvidos (escaneada ou por correio para o endereco abaixo).

Proximos passos: serdo selecionados para entrevista aqueles com a formagéao
adequada a vaga e cuja carta de motivagéo for bem avaliada.

Obrigado
Instituto Polis

Telefone: (11) 2174-6800
Rua Araujo, 124 - Republica - Sao Paulo/SP
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