FUNDACAO
@ Maria Cecilia
Souto Vidigal

DESCRICAO DE CARGO

Dados do Cargo

Titulo do Cargo ‘ Estagiario

Missao do Cargo

Apoiar as atividades da drea de Conhecimento Aplicado.

Descricao de Atividades

e Acompanhar e apoiar atividades de 1 a 2 projetos da drea de maneira mais préoxima,
participando de reunides e discussoes.

e Acompanhar e apoiar os projetos da area de forma geral, dando suporte para a
equipe em atividades relacionadas a organizacao do trabalho.

e Elaborar planilhas que apoiem construcdo de reportes da area.

e Apoiar a criagdo e manutencado de relatérios da area.

e QOrganizar documentos da area.

e Auxiliar no relacionamento com fornecedores ou parceiros (internos e externos).

e Auxiliar na organizacdo de reunides, gerenciamento de agenda e cumprimento de
cronograma de ag¢des da area.

e Apoiar a interface com as demais areas fundamentais da Fundag¢ao para execug¢do
das atividades da area (ex. Processos de Compras ou Assinatura de Contratos).

e Auxiliar a area na gestdo de contratos (monitoramento de prazos, assinaturas e

arquivos).

Apoiar a drea na gestdo de pagamentos de fornecedores da area.

Apoiar a drea na organizagao de viagens e eventos.

Buscar, pesquisar e compartilhar estudos de temas relacionados a primeira infancia.

Demonstrar vontade de aprender e buscar orientagdo sempre que necessario.

e Cuidar e zelar de seu autodesenvolvimento, sugerindo e administrando uma agenda
de acompanhamento de atividades e desenvolvimento junto ao gestor.

Qualificagoes Requeridas

Experiéncia Profissional Nao serd necessaria experiéncia prévia.

Formacgao Académica Cursando Graduag¢do em Gestdo de Politicas Publicas,
Administra¢do Publica, Ciéncias Sociais, Psicologia,
Pedagogia ou areas correlatas.

Competéncias Técnicas Nivel intermedidrio de conhecimento do pacote Office

Competéncias Comportamentais | Paixdo pelo que faz (Amor a Causa), organizagdo
(Equilibrio), atencdo a detalhes (Equilibrio), pro-
atividade (Colaboragdo), habilidade de trabalhar em
equipe (Colaboragdo), boa redacdo (Equilibrio), boa
capacidade de comunicagdo oral e escrita (Equilibrio).




