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Organizag¢ao do Tratado de Cooperagao Amazonica - OTCA
TERMOS DE REFERENCIA (TdR)

Para a contratacdo de um(a) Estagidrio(a) em RelagGes Internacionais ou Histdria

1. Objetivo do estagio

O(a) estagiario(a) ira atuar com rotinas pertinentes as atividades da OTCA, assessorando
a Secretaria Geral, os Diretores Executivo e Administrativo e os funcionarios do setor.
Necessdrio estar cursando Relagdes Internacionais ou Histéria a partir do 62 semestre,
ser motivado, excelente comunicacdo, escrita e oral, e afinidade com temas
relacionados a cooperacdo regional, ao meio ambiente, desenvolvimento sustentavel e
memodria institucional. Afinidade com gestdo e preservacao de documentos digitais é
desejavel.

Carga horaria: 6 horas didrias (30 horas semanais), de segunda a sexta.

Periodo: horario a combinar.

2. Atividades

- acompanhar e apoiar a preparac¢do de reunides e eventos, quando convocado;

- apoiar o desenvolvimento de memodrias, atas e minutas;

- auxiliar a elaboracdo de memoriais e minutas de instrumentos de cooperacao
internacional;

- auxiliar a elaboragao de atos internacionais a serem celebrados pela OTCA;

- auxiliar a elaboracdo de apresentacdes da Secretdria Geral e Diretores;

- auxiliar a recuperacdo e conservacdo de documentos e informacdes histdricas da
OTCA;

- revisar textos nas linguas oficiais da OTCA;

- apoiar a traducdo de documentos e atos internacionais;

- manter atualizados os sistemas utilizados na Secretaria Permanente;

- realizacdo de tarefas administrativas.

3. Requisitos necessarios

e Estar cadastrado no CIEE, vinculado a instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

* Habilidade destacavel em escrita e oral;

¢ Boa capacidade analitica;

Idiomas: inglés e espanhol (de preferéncia conhecimento avancado ou fluéncia em uma
das linguas. Na outra devera ter conhecimento intermediario);

e Capacidade de trabalhar em equipe, e conduzir-se de acordo com os cédigos de ética
da profissao e da instituicao;

* Bom conhecimento em Pacote Office,
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e Sensibilidade e adaptabilidade as questdes politicas, interculturais, multiétnicas,
geracionais e de género, bem como o respeito a diversidade;

¢ Capacidade de planejamento, priorizagao e pensamento estratégico;

» Capacidade de adaptabilidade e flexibilidade para obtengdo de resultados;

¢ Capacidade de iniciativa;

¢ Capacidade de cumprir prazos de entrega com elevados niveis de qualidade;

¢ Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais e promover o alcance de
resultados;

¢ Capacidade de mediacdo, resolucdo de problemas e conflitos;

» Capacidade de cumprir regras, diretrizes, politicas e procedimentos em geral;

¢ Capacidade de criar redes e fomentar o trabalho em equipe.
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