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Instituto de Estudos
para Politicas de Saude

Oportunidade de trabalho

Assistente Administrativo - Sdo Paulo

O IEPS incentiva mulheres, pessoas pretas, pardas e indigenas, pessoas com
deficiéncia e LGBTQIA+ a se candidatarem

O IEPS

O Instituto de Estudos para Politicas de Saude (IEPS) é uma organizacdo sem fins lucrativos,
independente e apartidaria, com sede no Rio de Janeiro e escritérios em Sdo Paulo e Brasilia.
Nosso Unico objetivo é contribuir para o aprimoramento das politicas publicas do setor de saude
no Brasil. O IEPS defende a ideia de que toda a populagdo brasileira deva ter acesso a salde de
qualidade e que o uso de recursos e a regulacdo do sistema de salde sejam os mais efetivos
possiveis. E que o acesso a saude respeite o principio da equidade, tendo o Estado brasileiro um
papel relevante, de natureza distributiva, neste processo. Acreditamos que a melhor maneira de se
alcancar esses objetivos é através de politicas publicas baseadas em evidéncias, desenhadas,
implementadas e monitoradas de maneira transparente - sempre buscando o apoio da sociedade.

Sobre a vaga

Buscamos uma pessoa para atuar como assistente administrativo no escritério de Sdo Paulo do
IEPS. A(o) candidata(o) deve ter autonomia no planejamento e execucao de tarefas, habilidade na
gestdo de tempo, proatividade, capacidade de cumprimento de prazos e comunicacao oral e
escrita claras e objetivas.

Habilidades para trabalhar em equipe, alinhamento com os valores da integridade, de
profissionalismo, de confidencialidade de informac¢Ges e do bom convivio com seus colegas de
trabalho sdo requisitos essenciais. Também é fundamental o respeito a diversidade cultural,
religiosa, de género e de raca.

Responsabilidades da posicao

e Suporte e organizacdo do escritério de Sdo Paulo, sendo responsavel pela manutencdo do
espaco, reposi¢cao de insumos e suporte administrativo geral;

e Apoio na gestdo e contratacao de prestadores de servico, por meio de levantamento de
cotacgOes e elaboracao de orcamentos;

e Apoio direto aos diretores baseados no escritério de S3do Paulo em demandas
administrativas diversas;

e Ponto focal da equipe de Pesquisa para solicita¢gdes administrativas (logistica de eventos e
viagens, solicitacoes de adiantamento, presta¢des de contas, etc.);

e Apoio no monitoramento do controle de jornada de trabalho;

e Apoio na organizagao de reunides e eventos realizados no escritério;
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e Arquivamento fisico e/ou digital de documentos, em conjunto com a equipe administrativa;
e Prestacdo de contas da utilizagdo do cartdo de crédito institucional;
e Apoio no controle patrimonial do IEPS.

Qualificacoes

o Necessarias

o Graduagdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Gestdo de Recursos Humanos ou
areas correlatas;

Fundamental experiéncia prévia na area administrativa;

Dominio no uso do G Suite (Google) e pacote Office;

Boa comunicacgdo oral e escrita;

Habilidades interpessoais;

Atencao a detalhes;

O O O O O O

Proatividade e capacidade de trabalhar com autonomia, gerenciando seu tempo,
priorizando suas tarefas e o cumprimento de prazos.

Diferenciais
o Inglésintermediario;
o Conhecimento do terceiro setor.

Condi¢oes de contratacao

Regime de contratagao: CLT;

Carga horaria: 40 horas semanais;

Salario: RS 3.450,95;

Beneficios: plano de salide e dental; seguro de vida; vale transporte; vale alimentacdo;
parceria com o SESC; auxilio inglés; auxilio creche; day off de aniversario;

Modelo de trabalho: presencial, regidao da av. Paulista;

Previsdo de inicio: agosto de 2025;

Processo de inscricao

Preencha este formulario (h ://[form XwWtM 1KGXLWpD87), anexando curriculo e
carta de apresentacdo até o dia 13 de julho de 2025;
o Na carta de apresentacdo, responda em até uma pagina a seguinte pergunta: Por
que vocé é a(o) candidata(o) certa(o) para a vaga e como suas experiéncias pessoais
e profissionais podem ajudar o IEPS a cumprir sua missdo?
A selecdo consistira em: andlise curricular, entrevista individual e entrevista com a gestora;
Todas as pessoas candidatas receberao retorno sobre sua participacgao.
Atualizagdes sobre o processo seletivo serdo postadas no site www.ieps.org.br;

Caso tenha qualquer duvida, escreva para vagas@ieps.org.br.
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