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TERMO DE REFERÊNCIA | VAGA | ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

A Associação Rede de Sementes do Xingu está com oportunidade de contratação de
profissional no setor de Administrativo Financeiro, responsável por executar diferentes
atividades nas áreas Administrativa, Financeira e de Departamento Pessoal.

1. SOBRE A ASSOCIAÇÃO REDE DE SEMENTES DO XINGU (ARSX)

A Associação Rede de Sementes do Xingu (ARSX) é a maior e mais diversa rede de
coleta de sementes para a restauração ecológica da Amazônia e do Cerrado no Brasil.
Somos uma associação não-governamental sem fins lucrativos, estruturada por povos
indígenas, agricultores familiares e comunidades urbanas localizadas nas bacias dos rios
Xingu, Araguaia e Teles Pires, em Mato Grosso. Ao todo, somos formados por um corpo
técnico de 14 pessoas e por 647 coletoras e coletores de sementes, reunidos por dois
objetivos em comum: a restauração ecológica por meio da coleta e da comercialização de
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sementes de diferentes espécies e a valorização da autonomia dos povos e das culturas
tradicionais que fazem parte da Rede de Sementes do Xingu.

Mais informações estão disponíveis no site: www.sementesdoxingu.org.br

2. SOBRE O CARGO

Caberá à pessoa contratada as seguintes atribuições:

1. Realizar pagamentos, controlar fluxo de caixa, contas a pagar/a receber, organizar
documentação fiscal (recibos e comprovantes bancários), arquivar e enviar para empresa
de contabilidade.

2. Elaborar conciliação bancária quinzenalmente.
3. Elaborar planejamento financeiro e relatórios financeiros e gerenciais

periodicamente (mensal, semestral e anual).

http://www.sementesdoxingu.org.br
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4. Participar de reuniões com a Diretoria, com o corpo técnico e com representantes
de entidades financiadoras.

5. Solicitação e/ou emissão de notas fiscais junto aos fornecedores.
6. Elaboração dos contratos de prestação de serviços, vendas, compras e realização

da gestão dosmesmos.
7. Elaboração de Termos de Referência para contratação de serviços e compra de

produtos.
8. Fazer orçamento com empresas de auditoria, fechar a contratação e realizar o

acompanhamento da execução de auditoria externa.
9. Preparar relatórios e controles financeiros de projetos com recebimento de

recursos financeiros não reembolsáveis (contratos, aquisições, contratações de serviços
e de eventos).

10. Auxílio administrativo na criação de proposta para projetos com recebimento de
recursos não reembolsáveis.

11. Realizar atividades administrativas de Recursos Humanos (pagamento e gestão de
salários e encargos sociais, férias, 13º).

12. Controlar adiantamentos e prestações de contas para atividades.
13. Preparação de prestação de contas para o Conselho Fiscal.
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14. Realizar orçamento detalhado para propostas de projetos.

Sobre o perfil e as habilidades desejadas:

1. Formação em Administração, Contabilidade ou áreas relacionadas.
2. Experiência em gestão financeira e administrativa de 3 anos oumais.
3. Habilidade para analisar informações financeiras e preparar relatórios financeiros.
4. Alto nível de atenção a detalhes e precisão.
5. Boa organização, disciplina e habilidades de planejamento.
6. Ótima comunicação oral e escrita.
7. Domínio do pacote Office, com especial atenção ao Excel.
8. Capacidade de atuar de formamultifuncional.
9. Ter CNH.
10. Capacidade e vocação para trabalhar bem em equipe.
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Ademais, são condicionantes para a execução do trabalho:

1. Contratação MEI (microempreendedor individual) ou ME, com remuneração
compatível com omercado, e emissão de nota fiscal.

2. Residir em Nova Xavantina/MT.

3. APLICAÇÕES A VAGA

Interessados devem encaminhar currículo para bruna@sementesdoxingu.org.br com o
assunto "Vaga Adiministrativa-financeira" e incluir a pretensão salarial no corpo do e-mail
até 30 de junho de 2024. Na segunda etapa do processo seletivo, a pessoa candidata
passará por entrevista presencial ou online agendada previamente.
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