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CENTRO DE DEFESA
DOS DIREITOS HUMANDS
DE PETROPOLIS

EDITAL DE SELECAO

O Centro de Defesa dos Direitos Humanos de Petropolis /RJ (CDDH),
entidade civil, sem fins lucrativos, de Utilidade Publica Municipal (Resolucdo
646/86 — 09/1986) e Federal (Portaria 3.244 — 10/2004), CMAS n°18-13/12/2000,
abre processo seletivo para o cargo de Apoio Técnico - Administrativo  para
atuar no Centro de Referéncia em Direitos Humanos/RJ, sob gestdo desta
instituicdo, em parceria com a Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da
Republica.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Numero de vagas: 01 (uma) vaga para a funcao citada acima.

.Regime de contratacdo: celetista, com necessaria dedicacao
profissional exclusiva.

_Jornada de trabalho: 40 horas semanais .

. Remuneragdo: R$ 1.187,16 (salario bruto) + auxilio alimentagdo no
valor mensal de R$136,00.

2. DAS HABILIDADES E REQUISITOS REQUERIDOS:
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Afinidade com a tematica dos Direitos Humanos;

Ensino Médio Completo;

Capacidade para trabalhar em equipe multidisciplinar;

Capacidade para trabalhar em situacdes de risco e estresses;
Disponibilidade para viagens esporadicas;

Disponibilidade para realizar atividades em comunidades
empobrecidas e favelas, inclusive, fora do horéario de expediente.
Disponibilidade para atendimento de emergéncia aos usuarios em
rsco;

Boa redacéo;

Habilidade em informética (documentos de texto, planilhas, utilizacdo
da internet);

Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”.
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DAS ATRIBUICOES/ATIVIDADES

Atender os usuarios do Projeto CENTRO DE REFERENCIA EM DIREITOS
HUMANOS/RJ;

Participar das reunides de equipe do CENTRO DE REFERENCIA EM
DIREITOS HUMANOS/RJ;

Participar da reunido de metas do Projeto CENTRO DE REFERENCIA EM
DIREITOS HUMANOS/RJ;

Participar em espacos coletivos externos de discussao, reflexéo e acgao;
Auxiliar na organizacdo da estrutura dos encontros de formacdo em Direitos
Humanos e palestras, produzidos pelo CENTRO DE REFERENCIA EM
DIREITOS HUMANOS/RJ, Contribuir para 0 mapear recursos/servigos que
contribuam ampliacdo da rede de atendimento;

Realizar registro manual e computadorizado de todas as atividades
desenvolvidas (atualizacdo das fichas cadastrais de cada usuario,
atualizacéo do banco de dados, oficios, dentre outros);

Agendamento do carro para atividades da equipe;

Realizar pedido de cotacdo e compra de material de escritério, material
para realizacéo de oficinas e de cestas basicas;

Confeccionar materiais para execucao das atividades CENTRO DE
REFERENCIA EM DIREITOS HUMANOS/RJ;

Digitacao e organizacdo de atas das reunides de equipe;

Confecc¢éo de agenda mensal,

Realizar previsédo semanal de gastos da equipe;

Levantamento quantitativo de atendimentos mensais;

Levantamento quantitativo de atendimentos para o boletim eletronico;
Organizacao de pastas e documentos fisicos e eletrdnicos;

Organizacao de fichas nas pastas (em andamento/arquivo/arquivo morto);
Organizacao de fotos de atividades de equipe;

Participacdo em discusséo de casos e reuniao de equipe;

Pedido de vale transporte para funcionario e usuarios;

Alocacéao de despesas nas rubricas do projeto;

Reposicdo de material de infra-estrutura (formularios, fichas de
atendimento/registro de atividades diarias/recibos/entre outras);

Realizacao do transporte da equipe e materiais;

Confecc¢éo do boletim eletrénico (formatacéo);

Elaborar documentos diversos;

Realizar Atendimento Geral no CDDH;

Participar das atividades propostas/promovidas pelo CDDH,;

Participar dos encontros de formacéao realizados pelos Projetos do CDDH.
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4. DA INSCRICAO

Para a inscricdo, o(a) candidato(a) ao processo seletivo devera apresentar a
seguinte documentagao:

v’ Curriculo;

v’ Carta de referéncias.

Essa documentacédo devera ser enviada ao CDDH impreterivelmente até o dia 16
de janeiro de 2012, pessoalmente ou atraves do e-mail cddh@cddh.org.br

5. CRONOGRAMA

DATA EVENTO

06 de janeiro de Divulgacéo do edital

2012

09 a 16 de janeiro Recebimento das inscri¢des:

de 2012 - CDDH de Petropolis: Rua Monsenhor Bacelar, 400 Centro

— Petropolis/RJ
- e-mail: cddh@cddh.org.br

17 e 18 de janeiro Primeira Etapa: Andlise dos curriculos e das cartas de

de 2012 intenc&o e de apresentacgéo

20 de janeiro de Divulgacéo do resultado da primeira etapa
2012

23 a 27 de janeiro Entrevistas

de 2012

30 de janeiro de Divulgacao do resultado final

2012

01 de fevereiro de Contratacgao e inicio das atividades

2012

Petrépolis, 06 de janeiro de 2012.

Equipe de Selecédo
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