FAY 4
|ASPM

INSTITUTO DE ACAO SOCIAL PELA MUSICA

NE@BA

IASPM REALIZA SELECAO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA DE TRABALHO
NA AREA FINANCEIRA

O Instituto Ac¢do Social Pela Musica (IASPM), Organizacdo Social que administra o NEOJIBA
(Ndcleos Estaduais Juvenis e Infantis da Bahia) no uso de suas atribui¢cGes legais torna publica a
realizacdo do Processo Seletivo Simplificado para contratacao de pessoal, em regime CLT, na
area Administrativa financeira.

O NEOIJIBA (Nucleos Estaduais de Orquestras Juvenis e Infantis da Bahia) foi criado em
2007 como um dos programas prioritarios do Governo do Estado. Tem como missao
promover o desenvolvimento e a integragao social, prioritariamente de criangas,
adolescentes e jovens em situa¢des de vulnerabilidade, por meio do ensino e da
pratica musical coletiva.

DO CARGO
1 vaga para Assistente Financeiro

DA FORMAGAO
Curso Superior completo em Ciéncias Contdbeis ou afins.

DO CONTRATO
Jornada: 40 horas semanais

Inicio: imediato
Local de Trabalho: Sede administrativa do NEOJIBA: Rua Monte Castelo, n2 62, Barbalho,

Salvador.

Remuneragdo e beneficios: RS 2.132,00, Vale alimentagio ou refei¢do no valor de RS 330,00
mensal, plano de salde, vale transporte e seguro de vida.

DAS INSCRICOES

As inscrigdes serdo realizadas, exclusivamente, via internet até as 23:59h do dia 26 de junho de
2019. Enviar Curriculo resumido para selecao@neojiba.org com o titulo do e-mail “Vaga
Assistente Financeiro”.

No envio do Curriculo deve constar:
e (Carta de apresentagdo, onde deve constar as seguintes informagdes: descrigdo sucinta da
sua trajetéria profissional e motivagdes para integrar a equipe do NEOJIBA.

DAS ETAPAS
1. O Processo Seletivo Simplificado constard das seguintes etapas:
12Etapa: Inscricdo, mediante envio do curriculo e carta de apresentagdo/motivacdo;

Instituto de Ag¢ao Social pela Musica — IASPM
C.N.P.J. (M.F.): 10.490.525/0001-06 Inscricdo Municipal: 308532/001-26
Rua Monte Castelo, 62, Barbalho — Salvador — Bahia


mailto:selecao@neojiba.org

FAY 4
|ASPM

INSTITUTO DE AGAO SOCIAL PELA MUSICA

NE@BA

22Etapa: Andlise Curricular, eliminatéria;

3% tapa: Prova a Distancia;

42Etapa: Dinamica de Grupo, eliminatdria;

523Etapa: Teste excel e entrevista individual estruturada com a Geréncia ADM/FIN., eliminatdria
e classificatoria;

62Etapa: Entrevista individual com o Comité Gestor.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGOES

1) Langamento dos pagamentos no sistema dos bancos;

2) Conferéncia e Classificacdo das notas fiscais do caixa de pequenas despesas;

3) Emissdo de certiddes de regularidade da instituicao;

4) Realizagdo de servigos bancdrios;

5) Elaborar e controlar a planilha de pagamento de bolsas e auxilios aos integrantes da
organizagao;

7) Atestar a legalidade dos documentos anexados as solicitac6es de compras ja aprovadas pela
Geréncia Administrativa financeira;

8) Organizagcdo documental dos processos de pagamento de acordo com a fonte de recursos
dos projetos;

9) Realizar conciliagGes bancarias de todas as contas;

10) Relacionamento com a contabilidade. Organiza¢do, envio dos documentos contabeis e
solucionar pendéncias apresentadas pela contabilidade;

11) Prestar assisténcia ao Departamento de DI na formulagéo de Projetos;

12) Emissado de Cheques;

13) Organizagdo documental dos processos de pagamento de acordo com a fonte de recursos
dos projetos;

14) Arquivo dos documentos legais do setor contabil financeiro;

15) Organizar e controlar datas de vencimento de contratos de alvaras, seguros e taxas legais;
16) Apoiar o Coordenador Financeiro;

17) Apoiar outras atividades correlatas a sua atividade de atuagao;

18) Apoiar os outros setores da instituicdo quando solicitado.

COMPETENCIAS:
= Boa comunicag¢do escrita e oral;
= Experiéncia comprovada no setor financeiro;
= Dominio das ferramentas avancadas de informatica (Word e Excel);
= Serd um diferencial ter trabalhado com o sistema RADAR.

PERFIL:
=  Proatividade;
= (Criatividade;
= QOrganizacao;
= Trabalho em equipe;
=  Comprometimento com resultados;
= (Capacidade de gestdo do tempo, definicao de prioridades e manutengao do foco
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