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ANALISTA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

O ICLEI América do Sul estda em busca de um(a) Analista de Planejamento e
Gestdao Operacional - ICLEI América do Sul. Nessa funcdo, respondera a
geréncia de Planejamento, Gestdo e Conhecimento sendo responsavel por e
devera acompanhar e apoiar o desenvolvimento financeiro e administrativo e de
planejamento de projetos e iniciativas da area no Brasil e em outros paises da
América do Sul.

SOBRE O ICLEI

ICLEI - Governos Locais pela Sustentabilidade € uma rede global de mais de
2.500 governos locais e regionais comprometida com o desenvolvimento
urbano sustentavel. Ativos em mais de 125 paises, influenciamos as politicas de
sustentabilidade e impulsionamos a acdo local para o desenvolvimento de baixo
carbono, baseado na natureza, equitativo, resiliente e circular.

Nossa Rede e equipe trabalham juntos oferecendo acesso a conhecimento,
parcerias e capacitacdes para gerar mudangas sistémicas em prol da
sustentabilidade urbana. O ICLEI opera na América Latina desde 1994. O
primeiro escritério 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 que também foi estabelecido um escritério 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 Sdo 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 Sao 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 relacdes de apoio com seus
associados, o secretariado regional abriu dois escritérios de Coordenacao



Nacional, na Colémbia 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 Sdlidos, Compras Publicas Sustentaveis, Biodiversidade Urbana,
dentre outros.

A partir de 2021 o ICLEI Brasil adotou Desks regionais para maior apoio aos
seus associados. Dessa forma, foram criados escritérios para o Sul, para Minas
Gerais e para o Nordeste do Brasil. Os Desks tém papel de relaces
institucionais e advocacy, além de contribuirem para o acompanhamento dos
projetos nas suas regioes.

Conheca mais: https://americadosul.iclei.org/.

TEMAS DE TRABALHO

O Analista de Planejamento e Gestao Operacional no ICLEI América do Sul
desempenha um papel crucial na analise e gestdao eficaz das financas da
organiza¢do. Suas responsabilidades incluem a anadlise detalhada do
desempenho financeiro, o planejamento e acompanhamento do orcamento, a
gestdo de tesouraria para garantir a liquidez adequada e acompanhamento dos
registros contabeis para a preparacdao de relatérios financeiros. Além disso, o
analista é responsavel por gerenciar e supervisionar orcamentos de projetos
nacionais e internacionais, assegurando que os recursos sejam alocados e
executados de maneira eficiente. Isso envolve a criacdo, monitoramento e
revisdo continua dos orcamentos dos projetos, bem como a elaboracdo de
relatérios financeiros especificos, garantindo a integracao e a consisténcia dos
dados financeiros em diferentes contextos.

O analista também é responsavel por estabelecer e manter contato com
parcerias financeiras, garantir a conformidade com regulamentos e politicas
internas, e fornecer suporte analitico para a tomada de decisdes estratégicas.
Sua contribuicdo também se estende ao suporte no desenvolvimento de
sistemas financeiros eficientes e a comunicacao transparente de informacgdes
financeiras para todas as partes interessadas.


https://americadosul.iclei.org/

REQUISITOS

Ensino superior concluido em Administracdo, Economia, Contabilidade,
Finangas e/ou cursos relacionados;

Experiéncia minima de 2 a 3 anos em func¢des administrativas e
financeiras;

Capacidade analitica para realizar analise de dados financeiros, identificar
tendéncias e fornecer insights para apoiar a tomada de decisdes;
Conhecimento em gestdao financeira, orcamentdria e contabilidade,
incluindo andlise de demonstracdes financeiras, elaboracao de relatérios
e planejamento financeiro;

Capacidade de organizar e manter a documentacdo financeira e
administrativa de forma eficiente, garantindo o cumprimento das
politicas de arquivamento e a disponibilidade rapida e precisa de
informag¢des quando necessario;

Nivel avancado de espanhol e inglés, para comunicacdo com equipe
internacional e elaboracao de relatérios;

Conforto em atuar sob prazos e demandas especificas.

Facilidade em gerenciar diferentes tarefas ao mesmo tempo.

DIFERENCIAIS

Experiéncia em projetos internacionais de financiamento, coopera¢ao ou
desenvolvimento sustentdvel, evidenciando habilidades para trabalhar
em um ambiente multicultural e com multiplos parceiros;

Pds-graduacgdo ou especializagdo em Finangas, Administra¢ao Financeira
ou areas afins.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Elaborar e revisar orcamentos para propostas e projetos em diferentes
etapas de execucao;

Realizar o controle orcamentario dos projetos juntamente com as areas
técnicas;



Preparar relatdrios financeiros nacionais e internacionais, assegurando
conformidade com os requisitos dos financiadores;

Apoiar a gestdo do fluxo de caixa da organizagao, incluindo controle de
contas bancarias, conciliacao, pagamentos e recebimentos;

Apoiar na organizacao logistica de eventos de toda equipe;

Acompanhar os registros contabeis, prepara¢ao de relatérios financeiros
requlares, como balancos, demonstra¢des de resultados e fluxos de caixa,
assegurando a conformidade com normas contabeis e regulamentacdes
aplicaveis;

Acompanhar processos de contratacdo, emissao de ordens de compra,
controle de desembolsos, faturas e pagamentos a fornecedores,
garantindo o cumprimento de prazos e politicas internas;

Realizar a interlocucdo com instituicdes financeiras, parceiros e
fornecedores para negociagao de condicdes financeiras favoraveis, gestao
de convénios e parcerias financeiras, visando garantir recursos para os
projetos e iniciativas da organizacao;

Garantir a conformidade com politicas internas, regulamentacdes
governamentais e normas contabeis, preparacdo e coordenacao de
auditorias financeiras externas, implementacdao de recomendacdes para
fortalecer os controles internos;

Colaborar na elaboragdo de relatérios gerenciais e apresentacdes
estratégicas, contribuindo para o alinhamento entre dreas e tomada de
decisao;

Participar de processos internos de planejamento e gestao, contribuindo
com analises financeiras, orcamentarias e operacionais;

Apoiar a area de Planejamento, organizacdo e consolidacao de
informacdes para monitoramento de metas e indicadores institucionais;

LOCAL DE TRABALHO

Trabalho hibrido;
Escritorio baseado em Sdo Paulo: Rua Marqués de Itu, n° 70 - 14° andar - Vila
Buarque, Sao Paulo/SP.

CONTRATAGCAO



e 40 horas semanais. Segunda a sexta das 09h00 as 18h00, com uma hora
para o almoco;

e Inicio previsto em Maio de 2025;

e Saldrio: a combinar de acordo com a experiéncia do candidato e limitacao
do cargo;

e Beneficios: Vale-refeicdo, vale-alimentacdo, vale-transporte, convénio de
saude, convénio odontolégico, seguro de vida, auxilio internet, folga no
aniversario e convénio com o SESC.

COMO APLICAR

1. Acesse o LINK e preencha o formulario online;

2. No formulario, insira os links do google drive (ou outra plataforma
online) referente a:
a. Curriculo (maximo 2 paginas);
b. Carta de motivacdo (maximo 1 pagina);

Atencao! Nao esqueca de deixar os links do curriculo e carta de
motivacao abertos durante o processo de selegao.

PRAZO

As inscri¢cdes serdo encerradas em 27 de Abril de 2025 as 23:59 de Brasilia.

CONSIDERACOES

Todos os curriculos recebidos até 27/04/2025 serdao considerados e
avaliados.

Apenas os(as) candidatos(as) selecionados(as) para a etapa de
entrevista serao comunicados (as).

Quaisquer esclarecimentos que se facam necessarios deverdao ser
encaminhados via e-mail, para: oportunidades@iclei.org com cOpia para



https://forms.gle/gqxfZzG2z4CN4fEd6
mailto:oportunidades@iclei.org

jessica.santos@iclei.org, com o assunto “Selecdo - Analista de Planejamento
e Gestdao Operacional”.



mailto:jessica.santos@iclei.org

