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MUSEU DA AMAZONIA - MUSA
Anuncio de Selegédo

Setor Administrativo

Descricao do cargo: Assessor Administrativo

Namero de vagas: 1

Atribuicdes: Rotinas administrativas em geral, incluindo orientagGes para a emissao de notas fiscais,
obtencdo de orcamentos e tomada de pregos, analises de compras e reservas de passagens aéreas,
entre outros servicos. Elaboracdo e analise de projetos, prestacdo de contas, redacdo de relatérios
financeiros, controle de valores a receber e a pagar. Assessoria ao setor de pessoal, incluindo a
aplicacdo do plano de cargos e salarios e os beneficios, controles de Vale Transporte, e redacdo de
relatérios atualizados para a Diretoria. Arquivamento de documentos e zelo pela organizagdo das
informagdes e dados de interesse do MUSA, em arquivos fisicos e/ou digitais. Apoio logistico na

organizacao de palestras, reunides e eventos.

Pré-Requisitos:

e Ensino superior completo ou cursando na area de contabilidade, economia, administragao,
direito ou afins;

e Experiéncia profissional em atividades Administrativas;

e Capacidade de utilizar os softwares e equipamentos necessarios para o bom desempenho da
fungdo (Pacote Office);

e Boa redagao de textos e documentos;

e Capacidade de proporcionar bom atendimento ao publico interno e externo;

e Facilidade em transmitir informacdes com clareza e objetividade (oral e escrita);

e Capacidade de trabalhar em equipe;

e Iniciativa, dinamismo e criatividade;

e Forte senso de organizagdo;

e Bom relacionamento interpessoal;

e Atencao na execugao de atividades rotineiras;

e Capacidade de buscar solugdes de problemas;

e Pontualidade nos compromissos.

Documentagdao necessaria:
1. Curriculo destacando a experiéncia profissional e formacado pratica relevantes para a vaga;
2. Carta de intencbes descrevendo: atuagdo profissional nos ultimos 3 anos, incluindo
experiéncia em trabalhos praticos e, se houver, trabalhos na Amazodnia; disponibilidade para
iniciar as atividades; pretensao salarial;

3. Comprovante de exercicio profissional e titularidade;
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4. Duas cartas de recomendacao de profissionais com quem trabalhou;

Toda a documentacdo devera ser enviada apenas por meio eletrénico para o endereco
selecao@museudaamazonia.org.br, identificando no assunto da mensagem vaga a qual esta se
candidatando. No corpo da mensagem devem constar: home completo, CPF, endereco institucional ou

residencial, telefone, e-mail e, se houver, skype.
Data limite para envio dos curriculos: 15 de Dezembro de 2011
Contato: Roberta Said - 3236-5326

Sobre o Museu da Amazonia - Musa

O Musa se dedica a divulgar a vida dos biomas e das comunidades amazOnicas por meio de
exposicOes, atividades e produtos para fins educacionais e turisticos. O objetivo é valorizar,
popularizar e aprofundar o significado histérico, social, cultural e bioldgico da Amaz6nia, contribuindo
para promover uma educagao que reconhegca o valor da diversidade. Sediado em Manaus, o Musa
funciona na Reserva Ducke, em uma area de floresta de terra firme primaria, onde promove

exposicoes, caminhadas, cursos, palestras e outras atividades.

www.museudaamazonia.org.br



