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Organizag¢ao do Tratado de Cooperagao Amazonica - OTCA

TERMOS DE REFERENCIA (TdR)

Para a contrata¢do de um(a) Estagiario(a) em Administragdo

1. Objetivo do estagio

O estagiario ird atuar com rotinas administrativas pertinentes as atividades da OTCA,
assessorando o Diretor Administrativo e os funcionarios do setor.

Necessdrio estar cursando Administracdo de empresas a partir do 42 semestre e ter
disponibilidade para aprender, iniciativa e boa comunicacgao.

2. Atividades

- Auxiliar nas Tarefas relacionadas a aquisicdo de bens e servicos, manutencdo do
escritério, viagens e outras;

- Auxiliar no planejamento de eventos, tais como seminarios e workshops;

- Organizar os documentos do setor administrativos;

- Organizar os documentos do setor financeiro a serem enviados para a contabilidade;

- Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos em cada setor da Diretoria, visando orientar e
facilitar a obtencdo de dados, documentos ou outras solicitacées;

- Auxiliar nas Rotinas de Pagamentos no sistema SIW;

- Auxiliar na conferencia de Aprovacbes e demais rotinas de Controles Internos
aplicavel aos pagamentos;

- Auxiliar outros setores em demandas relacionadas ao Setores Administrativo e
Financeiro quando solicitado;

- Auxiliar no atendimento das Auditorias Externas;

- Auxiliar na preparacao e Atualizacdo do Cash-Flow (Fluxo de Caixa);

- Auxiliar na preparacao de dashboards e estatisticas;

- Apoiar o Diretor Administrativo em demandas por ele solicitadas.

3. Requisitos necessarios
- Habilidade destacavel em escrita e oral;

- Boa capacidade analitica;
- Bom raciocinio ldgico;
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Conhecimento em gestao de projetos;
Conhecimento em Pacote Office.
Conhecimento em Power Bl

4. Carga horaria
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4 horas, de segunda a sexta.

Habilidades funcionais e pessoais

Compromisso institucional com a visdo, missdo e objetivos estratégicos da OTCA;
Sensibilidade e adaptabilidade as questdes politicas, interculturais, multiétnicas,
geracionais e de género, bem como o respeito a diversidade;

Capacidade de planejamento, priorizacdo e pensamento estratégico;

Capacidade de adaptabilidade e flexibilidade para obtencdo 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 mediacao, resolucao de problemas e conflitos;

Capacidade de cumprir regras, diretrizes, politicas e procedimentos em geral;
Capacidade de criar redes e fomentar o trabalho em equipe;



