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TERMO DE REFERENCIA 30/2020

ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade, Secretariado para
América do Sul

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

O ICLEI América do Sul estd em busca de Analista de Recursos Humanos para fazer parte
de sua equipe. Nessa funcdo, vocé respondera a Gerente Adm. Financeira.

Organizacao contratante: ICLEI América do Sul

ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade é uma rede global de mais de 1.750
governos locais e regionais comprometida com o desenvolvimento urbano sustentavel.
Ativos em mais de 100 paises, influenciamos as politicas de sustentabilidade e
impulsionamos a acgdo local para o desenvolvimento de baixo carbono, baseado na
natureza, equitativo, resiliente e circular.

Nossa Rede e equipe de especialistas trabalham juntos oferecendo acesso a conhecimento,
parcerias e capacitacGes para gerar mudancas sistémicas em prol da sustentabilidade
urbana.

O ICLEI opera na América Latina desde 1994. O primeiro escritorio para a América Latina
e o Caribe foi estabelecido em Santiago, Chile, em junho de 1996, e o primeiro
Secretariado Regional foi instalado no Rio de Janeiro em outubro de 2000. A cidade de
Buenos Aires foi escolhida como sede do Secretariado da América Latina e do Caribe entre
2006 e 2010, periodo em gue também foi estabelecido um escritdrio de projetos no Brasil,
na cidade de Sao Paulo. Em 2011, o atual Secretariado da América do Sul (ICLEI América
do Sul) foi estabelecido em Séo Paulo, Brasil. Em 2011, foi aprovado um novo modelo para
nossas atividades na regido, com dois secretariados, o Secretariado da América do Sul
(SAMS), atualmente liderado pelo escritério do ICLEI na cidade de Séo Paulo, Brasil e o
Secretariado do México, América Central e Caribe (MECS), liderado pelo escritério do
ICLEI no México.

Em 2018, para continuar construindo fortes relagdes de apoio com seus associados, 0
secretariado regional abriu dois escritérios de Coordenacdo Nacional, na Coldémbia e na
Argentina respectivamente. Ao longo destes anos, o ICLEI América do Sul destacou-se no
desenvolvimento e execucdo de projetos nas tematicas de: Clima e Desenvolvimento de
Baixo Carbono, Resiliéncia, Residuos Sélidos, Compras Publicas Sustentaveis,
Biodiversidade Urbana, dentre outros. Conheca mais: https://americadosul.iclei.org/.



https://americadosul.iclei.org/
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e Formacdo em Gestdo em RH, Administracio com énfase em RH ou areas
correlatas;

e Pelo menos 5 anos de formado/a;

« Experiéncia de 6 anos;

o Conhecimento avancado em ferramentas como Pacote Office, TOTVS, Google
(Gmail, Drive, Docs, Sheets e Form.);

o Nivel avancado em espanhol e inglés;

o Facilidade em trabalhar em equipe e exercer atividades independentemente;

« Habilidade para realizar multiplas tarefas;

o Criatividade;

o Pro-atividade;

« Organizacéo.

Principais responsabilidades e atividades da fungéo

« Realizar os processos (admissdo, férias, demissao, rescisao, folha de pagamento,
ponto eletrénico, beneficios entre outras atividades da area);

« Validagdo de movimentac@es internas (promocéao, mérito, enquadramento);

o Atuar com processos seletivos e entrevistas;

« Desenvolvimento e acompanhamento de integragéo de novos colaboradores;

o Acompanhar e controlar os procedimentos e processos da area de Seguranca do
Trabalho;

« Mapeamento de processos de recursos humanos;

e Descritivo de funcao.

Local

Posicdo baseada em S&o Paulo: Rua Marqués de Itu, n® 70 — 14° andar — Vila Buarque,
Sédo Paulo (SP).

Contracéao

Periodo integral, com disponibilidade para viagens quando for possivel.

40 horas semanais — regime CLT. Inicio previsto para 02/2021.

Salario: a combinar.

Beneficios: Vale Refeicdo, Vale Alimentacdo, Vale Transporte, Convénio de Saude,

Convénio Odontoldgico, Seguro de Vida.

Como aplicar
1. Acesse o link e preencha o formulario online/ou outra forma de contratagéo

2. No formulario, insira os links do google drive (ou outra plataforma online) referente a: a.
Cv.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdrtsOM7lT1Kna9sKgeblUnsxdWfYvIteoTPzTSFRxxSx2Xbg/viewform?usp=pp_url
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As inscri¢des serdo encerradas em 18/01

Consideracoes

Todos os curriculos recebidos até 18/01/2021 serdo considerados e avaliados. Apenas
os(as) candidatos(as) selecionados(as) para a etapa de entrevista serdo comunicados(as).
Quaisquer esclarecimentos que se facam necessarios deverdo ser encaminhados via e-mail,
para: oportunidades@iclei.org.




