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

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

DO CARGO
1 vaga para Assistente Administrativo - Compras

DA FORMAGAO
Curso Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou afins.

DO CONTRATO

Jornada: 40 horas/semana

Inicio: Imediato

Local de Trabalho: Sede administrativa do NEOJIBA: Rua Monte Castelo, n2 62, Barbalho,
Salvador.

Remuneracdo e Beneficios: r$ 1914,24, Vale alimentac¢do ou refeicdo no valor de r$ 330,00
mensal, plano de salde, Vale transporte e Seguro de Vida.

DAS INSCRICOES

As inscrigGes serdo realizadas, exclusivamente, via internet até as 18 horas do dia 23 de maio de
2019. Enviar Curriculo resumido para selecao@neojiba.org com o titulo do e-mail “Vaga
Assistente Administrativo - Compras”.

No envio do Curriculo deve constar:
e (Carta de apresentagdo, onde deve constar as seguintes informagdes: descrigao 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: Inscricao, mediante envio do curriculo e carta de apresentacgao;

22Etapa: Andlise Curricular, eliminatoria;

3%Etapa: Prova a Distancia;

42Etapa: Dinamica de Grupo, eliminatoria;

52Etapa: Entrevista individual estruturada, eliminatdria e classificatéria com a Geréncia
ADM/FIN.

62Etapa: Entrevista final com o Comité Gestor.

DESCRICAO SUMARIA DAS FUNGOES
1) Planejar junto aos setores, previsdo de compras e contratacdo de servicos mensais,

semestrais e anuais;

2) Elaboracdo de Editais de Tomada de Prego para credenciamento de fornecedores de
compras e servicos de maior demanda;

3) Negociagdo de pregos e suporte a pesquisas internas;
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4) Recebimento e avaliacdo da entrega dos produtos e servigos contratados e proceder a
sua devolug¢do em caso negativo;

5) Manutencdo e atualizagdo de Manual de EspecificacGes Técnicas de Compras;

6) Receber as solicitacdes de compras e despesas e executar o processo de cotacdo e
concretizagdo das compras de materiais, produtos e contratacdo de servigos;

7) Controlar os pedidos de Lanches e validar a nota fiscal referente a entrega mensal;

8) Controlar os pedidos de passagens (aéreas e terrestres) e validar relatérios de faturas;

9) Proceder e avaliar as compras e servigos realizados com foco na redugao de custos;

10) Validar os processos de compras com todos os documentos necessarios aos diversos
contratos;

11) Verificar a situacdo legal dos fornecedores;

12) Relacionamento com o setor financeiro;

13) Relacionamento com o setor de patrimonio;

14) Acompanhamento dos gastos realizados x orgamento de cada setor requisitante;

15) Fornecer informacdes aos setores quanto ao acompanhamento de gastos realizados x
metas;

16) Publicar as chamadas e extratos de contratacdes de servicos e compras realizadas;

17) Organizar e controlar os arquivos de documentos do setor de compras,
visando facilitar a localizagdo e o manuseio;

18) Apoiar as atividades correlatas a sua area de atuagdo;

19) Apoiar os outros setores da instituicdo.

CONHECIMENTOS ADICIONAIS:

Experiéncia de seis meses no setor compras;

Dominio das ferramentas avangadas de informatica (Word e Excel).
Desejavel Inglés intermediario

HABILIDADES (PROFISSIONAIS/PESSOAIS):
Boa comunicagdo verbal e escrita

Bom relacionamento interpessoal
Habilidade de negociagao

Agilidade e Organizagao

Pro-atividade



