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Instituto de Estudos
para Politicas de Salude

Processo Seletivo - Instituto de Estudos para Politicas de Saude
Vaga: Assistente administrativo, Brasilia

Sobre o IEPS

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

A Diretoria de Rela¢des Institucionais e a Diretoria de Politicas Publicas

O(a) candidato(a) integrara as diretorias de Rela¢des Institucionais e de Politicas Publicas do
IEPS, areas responsaveis pela coordenacdo de projetos de advocacy a nivel federal, producdo de
evidéncias cientificas orientadas a incidéncia politica e apoio direto a municipios e estados na
elaboragdo, implementacdo e gestdo de suas politicas de saude.

Resumo da vaga

Buscamos um(a) assistente que apoiara a gestdo dos projetos e os processos administrativos das
duas diretorias. S3o bons candidatos/boas candidatas para esta vaga pessoas que tenham:
autonomia no planejamento e execuc¢ao de tarefas, habilidade na gestdo de tempo, proatividade,
capacidade de cumprimento de prazos e comunicagao oral e escrita claras e objetivas.

Habilidades para trabalhar em equipe, alinhamento com os valores da integridade, de
profissionalismo, de confidencialidade de informag¢Ges e do bom convivio com seus colegas de

trabalho sdo requisitos essenciais.

Principais responsabilidades da posicao

e Gestao de projetos
o Apoio a gestdo de projetos (prestacdo de contas; atualiza¢des de instrumentos de
projetos, acompanhamento de execucdo de atividades)
o Participagdo em planejamento de projetos, incluindo monitoramento de saldos
orgamentarios em conjunto com a equipe administrativa
o Apoio para elabora¢do de propostas de financiamento e contratos
o Organiza¢ao dos materiais de projetos e da equipe
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o Organizagao e coordenacdo de atividades de campo (viagens, oficinas, etc)

Atividades administrativas e de apoio geral a equipe
o Organizagao e sistematizacao de reunides de equipe e eventos
o Elaboracdo de relatérios, apresentacoes e documentos diversos
o Contatos com equipes administrativas, financeiras e de gestdo para
acompanhamento de processos
o Apoio a processos seletivos e de contratacdo de prestadores de servico
o Apoio direto aos diretores das areas

Qualifica¢bes necessarias

Graduagdo completa em areas de conhecimento afins ao cargo;
Minimo de 2 anos de experiéncia na area administrativa;

Dominio do pacote office e ferramentas Google;

Nocdes de gestdo de projetos (técnico, administrativo e financeiro);
Boa comunicagao oral e escrita;

Habilidades interpessoais.

Qualifica¢des desejaveis

Experiéncia profissional com prestacdo de contas para financiadores;
Apoio em revisGes de literatura;
Experiéncia profissional no terceiro setor.

Remuneracgao e informacoes gerais

Regime de contratacao: CLT;

Salario: RS 3.600,00;

Beneficios: Ajuda de custo para home office; Plano de Salde e Dental; Seguro de Vida;
Vale Transporte e Vale Refeicao/Alimentacao;

Local de trabalho: O trabalho sera realizado em formato hibrido e os(as) candidatos(as)
deverdo ter disponibilidade para trabalhar presencialmente em Brasilia;

Atuacdo em periodo integral (40h/semana);

Inicio previsto para a primeira quinzena de outubro/2023.

Processo de aplicacao

Preencher este formuldrio, anexando curriculo e carta de apresentacdo em formato PDF
até as 23h59 do dia 10/09/2023.

o Na carta de apresentacdo, responda em até uma pagina as seguintes perguntas:
“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
missao?”.

'Um comité de heteroidentificacdo podera ser consultado caso necessario.
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O processo seletivo sera dividido em 3 fases: Apresentacao (Curriculo + Carta); exercicio
analitico e entrevista.

Apenas candidatas e candidatos selecionados na primeira fase do processo serdao
notificados; atualizagdes sobre a vaga serdo postadas no website www.ieps.org.br.

Qualquer duvida, por favor escreva para vagas@ieps.org.br.


http://www.ieps.org.br
mailto:vagas@ieps.org.br

