Por meio da:
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DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT

A Cooperacao Alema para o Desenvolvimento Sustentavel por meio da Deutsche Gesellschaft fur
Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH procura:

Assistente administrativa/o para a Assessoria do Cluster Energia e
Transformacéao Urbana

h Sobre a GIZ

A Deutsche Gesellschaft fur Internationale Zusammenarbeit (G1Z) GmbH € uma empresa do
governo alemdo atuante no ambito da cooperacéo internacional para o desenvolvimento
sustentavel. A GIZ tem mais de 50 anos de experiéncia em uma ampla variedade de areas,
como o desenvolvimento e emprego, a energia, meio ambiente, manutencdo da paz e
seguranca. Como empresa federal de utilidade publica, a GIZ apoia o governo aleméao -
em particular, o Ministério Federal para a Cooperacao e Desenvolvimento Econémico
(BMZ) e o Ministério do Meio Ambiente (BMUB) - e outros clientes dos setores publico e
privado em cerca de 120 paises no alcance dos seus objetivos em cooperagdo
internacional. Com este objetivo, a GIZ trabalha em conjunto com os seus parceiros para
o desenvolvimento de solugdes eficazes e sustentaveis.

h Sobre o Cluster Energia e Transformacgéo urbana

O Cluster de Energia e Transformacdo Urbana da GIZ atua junto a parceiros brasileiros
nos ministérios e em outros 6rgdos do governo brasileiro com objetivo de promover o
desenvolvimento no setor de energia (Energias Renovaveis, Eficiéncia Energética,
Armazenamento e Hidrogénio Verde / PtX) e no tema transformacao urbana (mobilidade,
saneamento, habitacdo etc). O Programa conta com colaboradores em Brasilia, Rio de
Janeiro, Rio Grande do Sul, Santa Catarina e Sdo Paulo.

h Areas de Responsabilidade

A/O contratada/o atuara em Brasilia realizando atividades administrativas e de
secretariado para o Programa Energia e Transformag&o Urbana. Na sua fun¢éo, apoiara
atividades administrativas vinculadas a organizacdo de eventos, apoiara na gestdo de
conhecimento, servigos de recepcao e realizara outras atividades de apoio logistico.



b  Principais Tarefas

o Assessorar Cluster e projetos para cumprimento das regras administrativas;

e Apoiar na organizagdo de reunifes, eventos, seminarios e oficinas em comunicagéo

com o setor responsavel por eventos do Nucleo Administrativo da GIZ;

Apoiar na pasta de viagens (cotacéo, emissao e prestacao de contas);

Apoiar na renovacgédo de assinaturas de jornais, revistas e plataformas;

Apoiar na elaboracédo de atas e eventuais moderagoes;

Apoiar na gestao de conhecimento do Cluster;

Apoio na realizagéo de onboarding administrativo para novos colaboradores/as;

Apoiar no empréstimo e devoluc¢do de equipamentos do escritorio para a equipe do

Cluster;

¢ Facilitacdo da comunicacdo entre os projetos, Nucleo Administrativo, Agéncia e
contatos externos;

e Apoiar no processo de aquisi¢ao e inventario;

e Atuar narecepgdo dos andares em que os projetos do Cluster estéo localizados;

e Atividades adicionais a serem acordadas com o/a superior.

h Condic6es Qualificacdo, Experiéncia e Conhecimentos Adicionais

e Formagéo superior completa em administracdo, secretariado executivo,
comunicagao organizacional ou areas correlatas;

¢ Dominio do pacote MS-Office (Word, P. Point, Excel, Outlook, Teams);

e Inglés intermediario;

¢ Alemao sera considerado um diferencial;

e Excelente redagdo em portugués;

e Experiéncia em atendimento ao publico e rotinas administrativas envolvendo
logistica;

e Interesse em monitoramento e apresentagcdo de resultados;
Flexibilidade para reagir a situac6es e demandas prioritarias e urgentes;

e Habilidades interpessoais com boa capacidade de trabalho em equipe em ambiente
multicultural, mostrando  organizagdo, responsabilidade, proatividade e

comprometimento.

B O que oferecemos

e Local de trabalho: Brasilia;
e Regime de contratacdo: CLT;

e Carga horaria: 40 horas semanais (segunda a sexta, 8 horas diarias);

e Todo o material necessario para realizagdo das atividades (por exemplo, notebook)
sera fornecido pela empresa;

e Plano de saude com 100% de cobertura sem coparticipacdo para o/a colaborador/a
(a GIZ cobre 50% para cada filho/a e 20% para seu/sua conjuge);

Plano dental opcional no valor de R$ 18,88 (com incluséo de familiares pelo mesmo valor);
e Vale-alimentacéo no valor de R$ 721,42 para o/a colaborador/a;
e Beneficio de seguro de vida para o/a colaborador/a com cobertura até R$ 200 mil;
e Vale transporte fornecido de acordo com proporcdo da renda, descontando 6% do
salario;
e Avaliagdo anual de desempenho com incentivo financeiro (de acordo com
regimento interno);
e Variadas oportunidades de capacitacdes de acordo com a demanda da agéncia,



h

e Oferecemos um ambiente de trabalho extremamente dinamico, multicultural e com
oportunidades de novas aprendizagens.

Condicbes de Candidatura

Caso tenha interesse na vaga, envie a documentagéo abaixo até o dia 20/05/2024 pela
plataforma Reachr:

° Curriculo (maximo 2 paginas): Nomear arquivo como “Nome Sobrenome — CV”;

. Carta motivacional (maximo 1 pagina): Nomear arquivo como “Nome Sobrenome —
Carta Motivacional”;

e Pretensao salarial bruta;

¢ Dois contatos de referéncia.

Serdo consideradas SOMENTE as candidaturas realizadas por meio da
Reachr.

Apenas os/as candidatos/as que atendam o perfil e selecionados/as para
participar do processo seletivo serdo contatados/as

o'\

( R ‘\ Temos o compromisso de prestigiar a contratagao de profissionais com deficiéncia e abragar a

diversidade em todas as suas demonstragoes. Portanto, todos os tipos de perfis sao
considerados candidatos potenciais para nossas posigdes. Deste modo, candidaturas que se
enquadrem nos critérios mencionados terao preferéncia no caso de empate para essa vaga.

B


https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.reachr.com.br%2Fvaga%2Fgiz%2Fassistente-administrativao-para-a-assessoria-do-cluster-energia-e-transformacao-urbana%2F17697%2Fbrasilia%2Fdf%2Fpresencial&data=05%7C02%7Cluciana.sampaio%40giz.de%7C57d88c2f2ce049b4951508dc6e4d255c%7C5bbab28cdef3460488225e707da8dba8%7C0%7C0%7C638506524822822141%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=4XiRrzOdWTlOstenKG2bDvBVbTB0X%2Bc8oR2Ww7UNbmQ%3D&reserved=0

