Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

MEMORIAL DESCRTIVO

CONTRATACAO DE ASSISTENTE DE COMPRAS PARA A COORDENACAO DE
LOGISTICA, INFRAESTRUTURA E SUPRIMENTOS - CISU

1. OBJETIVO

Contratacéo de colaborador para a funcao de assistente de compras da Coordenacao
de Logistica, Infraestrutura e Suprimentos — CISU da Fundacéo de Ciéncia, Tecnologia,
Inovacéo e Desenvolvimento Sustentavel Guama com o objetivo de atender a demanda

interna e externa de suporte das atividades estratégicas e operacionais.

2. JUSTIFICATIVA

Considerando a reorganizacdo da equipe dos setores de logistica e suprimentos e a
crescente demandas nos processos de compras e contratacdo de servicos internos e
externos, somado ao aumento do numero de laboratérios apoiados e parceiros da
Fundacao Guam4, além dos projetos firmados e/ou em andamento e além de auxiliar e
monitorar as acdes operacionais de infraestrutura e logistica, faz-se necesséria a
contratacdo de mais 02 (dois) assistentes para a atual CISU evitando a sobrecarga de

demandas e tornando o retorno e fechamento de processos mais rapidos.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS A SEREM REALIZADOS

e Abrir e/lou receber processos de compras de materiais, equipamentos e/ou
contratacdo de servigos necessarios as solucdes de problemas;

e Fazer a devida instrucdo de coleta de precos, contactando e negociando com
fornecedores;

e Visitar e receber fornecedores para tirar dividas sobre servigos e/ou produtos;

e Emitir as ordens de compra e/ou servicos para fornecedores;

e Acompanhar os prazos de entrega e recebimentos de materiais, qualidade dos
produtos e operacdes de follow-up junto aos fornecedores e conferéncia de notas
fiscais de entrega:

e Encaminhar os processos devidamente instruidos, autorizados e atestados, ao
financeiro;

e Verificar e controlar as necessidades de compras e contratacbes de servigcos
referentes aos setores de compras e logistica;

e Buscar sempre novos fornecedores e alimentar o banco de dados;
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e Cadastrar novos produtos e/ou servigos;
o Emitir relatérios de controles e manutencgdes relacionados ao setor.

DADOS DA VAGA

N° de Vagas: 02 (duas)

Cargo: Assistente I, Step |

Horario: 08 as 12h, e de 14:00 as 18:00, de segunda a sexta.
Salario base: R$ 2.033,91

Beneficios:

Vale Alimentagdo de R$ 1.000,00
Vale transporte

Plano odontolégico

Plano de saude

Previsdo de inicio de contrato: até 15/03/2023, ou de acordo com a necessidade e

disponibilidade orcamentéria.

FORMACAO:

Ensino médio completo com graduagdo em andamento preferencialmente nas areas de

Administracéo, Logistica e areas afins.

PERFIL DESEJADO:

Organizacéo;

Proatividade

Pontualidade;

Assiduidade;

Ter bom relacionamento interpessoal;
Comunicacao articulada;

Postura cordial;

Uso eficiente do tempo;

Espirito de equipe;

Sigilo profissional,

Resiliéncia.
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HABILIDADES E CONHECIMENTOS
¢ Habilidades com célculos e rotinas administrativas.
¢ Conhecimento em pacote Microsoft Office, Google Docs e Internet

o Desejavel experiéncia, anterior, no cargo (sera diferencial).

CRITERIOS DE SELECAO:
Avaliacéo curricular (baseada na andlise de curriculo obrigatoriamente no formato Lattes)

e interpessoal (entrevista gravada).

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ADMISSAO:

e Curriculo Lattes atualizado;

e Copiado RG e CPF;

e Documento de Inscrigdo no PIS/PASEP;

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

e Copia da certidao de nascimento de filhos, para fins de recebimento de salario-
familia ou deducao do IR (quando aplicavel);

e Cartdo da Crianga ou carteira de vacinagéo para filhos entre 1 e 7 anos de idade
(quando aplicavel);

¢ Atestado de antecedentes criminais emitido por érgdo competente;

e Copia do(s) certificado(s) de escolaridade;

¢ Comprovante de residéncia;

e 01 Foto 3x4;

e Carteira de vacina¢cdo da COVID com todas as doses disponiveis, em dia;

e Atestado de Saude Ocupacional — ASO.
Obs: essa documentacdo somente sera solicitada no momento da contratagao.
INSCRICAO

Os interessados deverao encaminhar o curriculo Lattes atualizado e preencher o formulario

online através do site www.pctguama.org.br , até as 16h do dia 28/02/2023.

Belém, 17/02/2023.
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