HEINRICH BOLL STIFTUNG

A Fundacgao Heinrich Boll no Brasil procura assistente financeiro (a)

A Fundacdo Heinrich Boll é uma organizagao politica alema sem fins lucrativos que faz parte da corrente
politica verde. Nossos principios fundamentais sdo os da ecologia e da sustentabilidade, da democracia e
dos direitos humanos, da autodeterminacdo e da justica social. Damos énfase a democracia de género.
Com sede em Berlim, a Fundac¢do atua no debate de ideias e no apoio a atividades em mais 60 paises,
através de 33 escritérios. Para saber mais acesse nosso site, Instagram, Facebook, Youtube, Twitter ou
assista ao video.

Perfil:
e Graduando ou formacdo completa (preferencialmente) em administracdo, contabilidade,
engenharia da produc¢do, economia, bem como, nivel técnico na drea de exatas e/ou afins.
e Experiéncia comprovada em cargos similares.
e Inglés/inglés para negdcios com nivel intermediario (avangado sera considerado diferencial).
e Excelentes conhecimentos do pacote MS-office (Windows, Word, Excel, internet, etc.), demais
ferramentas de gestdo agil de processos serdo consideradas diferenciais.
e Perfil organizado, proativo, comunicativo, atento aos detalhes e com capacidade de lidar com
informacdes variadas.
e Habilidade para trabalhar em equipe, com abertura a diversidade e questdes de género, em
ambiente multicultural.
As tarefas:
e Preparacdo e digitalizagdo de documentag¢do contabil e financeira através de plataforma
(sistema) para gestdo eletronica de documentos (GED).
e Controlar a indexagdo eletronica e arquivo de documentos conforme normas e manuais internos
da fundacdo através de diretérios na rede/servidor.
e Acompanhar e apoiar o fechamento financeiro para disponibilizar documentacao para revisao
interna pela contabilidade e para auditoria a distancia conforme os ciclos de fechamento mensal
e anual;
e Organizacdo do arquivo fisico e pastas do movimento contabil e financeiro; atentando para os
prazos de conservagdo de documentos conforme as normas legais.
e Digitacdo de pagamentos no sistema bancario online para revisdao e aprovagao.
e Providenciar download de comprovantes de pagamentos, preparando a conciliagcdo bancaria
diaria, encaminhando documentos para o registro contabil semanal.
e Centralizar e receber notas fiscais e boletos para preparagao de solicitagdes de pagamento
conforme ciclo semanal de contas a pagar e tesouraria.
e Acompanhar os critérios de controle interno e aprovac¢des de documentos conforme as normas
e regulamento interno da fundagao.
e Apoiar a revisdo de informes financeiros e prestacdo de contas de contrapartes (parceiros de
projetos).
e Apoiar atividades logisticas e organizacionais do escritério conforme demanda.
e Trabalho externo nas demandas relacionadas com o cargo.
Oferecemos:

Salario compativel com a funcdo e experiéncia.
Assisténcia Médica e Auxilio Creche (se aplicavel)
Organizagdo solida e estruturada.

Trabalho presencial


https://br.boell.org/pt-br
https://br.boell.org/pt-br
https://www.facebook.com/bollbrasil/
https://www.youtube.com/channel/UCRB7jE358JVgSl_mRAETbHQ
https://twitter.com/HBSbrasil
https://youtu.be/KBbA2s7s89s

Trabalho em uma equipe pequena e agradavel.
Contrato de trabalho 30 horas/semanais pela CLT (Carteira assinada).

Candidaturas devem ser enviadas para o e-mail selecao@br.boell.org até o 28/08/2022, com:

Carta de apresentagao de ndo mais de uma pagina, indicacdo de pelo menos duas referéncias.
Curriculo (sem fotos).

Dentre os/as candidatos/as, selecionaremos trés a quatro pessoas para entrevista.

Local de trabalho: escritério do Rio de Janeiro (Rua da Gléria, 190, 72)

Previsdo de inicio: Entre 12/9 a 19/9/2022.


mailto:selecao@br.boell.org

