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Termo de Referéncia - Contratacao Colaboradora/or
Auxiliar administrativo/a CEBI

O CEBI é governado pelo Conselho Nacional (trés membros eleitos para a Dire¢cdo Nacional e
seis membros indicados pelos CEBIs das seis regides geograficas do Brasil.)

Todo o corpo do Conselho Nacional é formado por pessoas voluntarias. Em sua capacidade de
corpo diretivo, executando as decisées da Assembléia Geral, o Conselho é responsavel por fazer
a gestao da organizagdo bem como programar, organizar e executar o plano de atividades. Esta
posicao sera para assessorar o Conselho nessa tarefa e estara sob a coordenacao da Direcéo
Nacional do CEBI.

Cargo Auxiliar administrativo do CEBI

Carga Horaria | 35 h semanais

Tipo Contrato CLT

Trabalho em Sao Leopoldo RS

Salario BRL 2000
Vale Transporte
Ajuda para o plano de saude até BRL 500,

Objetivo
Prestar o servigo de auxiliar administrativo para o CEBI no tocante ao conjunto
das atividades da organizacgao, incluindo as atividades da sede em Sao
Leopoldo, RS.

Funcdes

1. Atender na sede do CEBI
2. Colaborar na organizagao e manutencao da sede em S&o Leopoldo
3. Manter os arquivos fisicos e virtuais organizados
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Atender as solicitagdes dos membros do Conselho Nacional, sob a

supervisao da Direcado nacional

Participar das reunibes do Conselho Nacional quando solicitado

Tomar nota de reunides quando solicitado

Produzir relatérios quando solicitado

Preencher o quadro de monitoramento das atividades do CEBI (com

todas as acgbes incluidas e necessarias para essa tarefa)

9. Assessorar o CN na organizagao dos eventos organizados pelo CEBI

10. Cotagao de precos quando apropriado para atividades de formacao

11. Contato com participantes para logistica

12. Manejar formularios (inscricdo, presencga, avaliagao, certificados,
planilhas vinculadas)

13. Contato com as pessoas da facilitagdo/assessoria/coordenacao

14. Contato com as pessoas participantes, envio de link, material adicional
se necessario, solicitacdo de permissao para colher dados para grupos
de WhatsApp quando apropriado.

15. Estar em contato com o Conselho Nacional

16. Acompanhar os emails da Formacao, Assistente Conselho e encaminhar
para quem é de direito

17. Assessorar o Conselho Nacional na produgao de relatérios (projetos,
reunioes, cursos)

18. Manter o registro de coordenacdes estaduais do CEBI atualizado

19. Acompanhar a produgédo de materiais depois das atividades (edigéo de
videos, tradugdes quando houver, compilacido de recursos didaticos se
houver, etc) quando solicitado e em colaboragdo com a Assessoria de
Comunicacgao e Publicagdes

20. Colaborar com o servigo de Publicacbes

21. Colaborar com o servico de Administracao

22. Colaborar com o servigo de Formagao

O NSO

Perfil

Pessoa de qualquer area do conhecimento que tenha o desejo de colaborar com
a Leitura Popular da Biblia como assistente para o Conselho Nacional do CEBI.
Deve ter habilidades de comunicagdo com diferentes grupos, capacidade de
trabalhar em equipe, disciplinada, ser ecuménica, defensora dos direitos
humanos e do planeta, comprometida com a justica de género, racial e
ambiental. Deve estar confortavel com o uso de tecnologias. Essa pessoa
responde diretamente a Diregao Nacional do CEBI.

Para fomentar a diversidade, o CEBI incentiva a candidatura de mulheres,
pessoas negras e indigenas, pessoas vivendo com HIV/AIDS, pessoas
LBGTQIAP+ e pessoas com necessidades especiais.
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Competéncias

e habilidades e Bom nivel de comunicagdo com diferentes grupos
e Boa organizagao e gestao de tempo, atencido a multiplas tarefas, gestao
de agendas, atitude positiva, comunicagao assertiva, liderancga,
capacidade construgao e multiplicagao de conhecimento e boa redagao
e Disponibilidade para viagens eventuais
e Capacidade de articulagado e organizacao de atividades (virtuais e
presenciais)
e Conhecimento de ferramentas de comunicagao e experiéncia neste
ambito (redes sociais e ferramentas de video-chamada)
e Bom nivel de conhecimento com o pacote Office
e Alto nivel de conhecimento em trabalho colaborativo virtual (Google Docs
e afins)
e Bom nivel de redacao
e Desejavel conhecimento de espanhol e inglés
e Disciplina e organizagédo no desenvolvimento das fungdes
e Atitude proativa
Prazos Receber curriculos até 20 de junho de 2022

Entre 21 e 27 de junho - entrevistas com pessoas selecionadas
30 de junho - decisao de contratacao
1 de julho - inicio do contrato

Enviar um curriculum resumido para administracao@cebi.org.br e direcaonacional@cebi.org.br
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