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Apresentacao

Somos uma organizagao da sociedade civil brasileira que facilita processos de
desenvolvimento, ajudando individuos a compreenderem e aprofundarem a
sua atuacdo e apoiando a sustentabilidade de comunidades, movimentos e
organizagdes sociais.

Fazemos isso por meio da consultoria de processos, aprendizagem, projetos e
publicaces.

Nosso trabalho é permeado pelo compromisso de acompanhar individuos e
organiza¢des em suas fases de crescimento e desenvolvimento, de forma a
desafiarem paradigmas e criar solu¢des para questdes sociais e existenciais.

Queremos facilitar o dialogo entre as pessoas e a ampliacdo da consciéncia, da
capacidade de aprendizagem e da autonomia naqueles com os quais
trabalhamos e em nés préprios. Dessa forma contribuimos para construir uma
sociedade civil justa e inclusiva, na qual mais pessoas tenham seus direitos
basicos garantidos, exercam livremente seus deveres e assumam
responsabilidade sobre escolhas.

Saiba mais em: http://new.institutofonte.org.br/.

O Instituto Fonte, com sede em Recife/PE, esta contratando profissional, com
experiéncia compativel com a fung¢do, para atuar na drea de Assessoria de
Administra¢do e Financas.

Assessoria Administrativo-Financeira

Responsavel pelos procedimentos e controles administrativos e financeiros da
instituicdo de forma a atender aos procedimentos estatutarios, apoiando a
Diretoria Colegiada. Acompanha os processos inerentes aos contratos de
servicos de consultoria, publicacBes e projetos, formatando as informacgdes
para monitoramento e prestacao de contas interna e externa. Organiza o fluxo
de informacgdes para que o Instituto disponha de forma adequada e a tempo,
assim tornando possivel a tomada de decisdes seguras para a instituicdo.

Atividades Especificas

1. Controlar e executar a arrecadagao de receita e contas a receber, assim
como despesas e contas a pagar; apresentar relatérios de receitas e
despesas de forma regular e sempre que forem solicitados; manter sistema
de informacdo gerencial atualizado com estas informacgdes.

2. Conservar, sob sua guarda e responsabilidade, e em conjunto com a
contabilidade, os documentos relativos a tesouraria, mantendo em ordem e
em dia os livros e a escrituragao do Instituto;

3. Abrir e movimentar, juntamente com a Diretora Presidente, as contas
bancarias do Instituto;



4. Prestar informac8es e acompanhar o trabalho da contabilidade de forma a
apresentar anualmente ao Conselho a escrituracdo da Institui¢do, incluindo
os relatérios de desempenho financeiro e contabil e sobre as operag¢des
patrimoniais realizadas;

5. Prestar assessoria a coordenacdo dos projetos no que tange a prestac¢do de
contas financeira;

6. Assessorar e acompanhar os procedimentos legais e estatutarios devidos
pela organizacao;

7. Executar os demais atos de natureza financeira da Instituicao;

8. Atender e acompanhar o trabalho de auditoria externa;

9. Liderar processo de elaboragdo do orcamento anual e aconselhar a
diretoria da Instituicdo na melhor execucdo do mesmo;

Requisitos

Graduacdo em Administracdo, Economia ou Contabilidade
Experiéncia de 05 (cinco) ou mais anos de trabalho, em cargos de
Geréncia Administrativa ou Assessoria;

e Conhecimento de informatica. Word e Excel, Google App, Sistema de
Informacgdes Gerenciais e reunides on-line.

e Encorajamos em particular a candidatura de pessoas com deficiéncia,
negras, indigenas e LGBTQIPA+.

Outras Informacgdes

Contrato de Trabalho de 35h

Regime de trabalho hibrido. O mesmo podera ser realizado em
home-office e na sede da institui¢do, localizado em Recife/PE, em
horario comercial e nos termos que forem acordados mutuamente.

Processo Seletivo

12 ETAPA (de 28/09 a 15/10/2023): Recebimento de Curriculo

Por favor, envie para denise@institutofonte.org.br um e-mail com titulo
“Assessoria Adm. Financeira” com os seguintes documentos

e Curriculum Vitae

e C(CartadelIntencdo.Na Carta, a/o candidata/o deve apresentar, de
forma breve e sucinta, as principais experiéncias que a/o qualificam
para a vaga, sua pretensao salarial, data de disponibilidade para inicio
das atividades e contatos de duas pessoas para obtenc¢do de referéncias
profissionais.

22 ETAPA (até 16/10): Analise de Curriculo

32 ETAPA (até 23/10): Entrevista com Candidatos Selecionados na Analise
Curricular.

RESULTADO FINAL: Divulgacao em 24/10.

Previsao de Inicio das Atividades: 06/11/2023
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