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A Cooperacédo Alema para o Desenvolvimento Sustentavel por meio da
Deutsche Gesellschatft fur Internationale Zusammenarbeit (G1Z) GmbH procura:

Assistente Administrativo/a Junior para implementacédo das atividades do
Programa Brasileiro de Eliminacao dos HCFCs (PBH) — Projeto para o Setor de
Servicos

b Sobre a GIZ

A Deutsche Gesellschaft fir Internationale Zusammenarbeit (Gl1Z) GmbH é uma empresa do governo
aleméo atuante no dominio da cooperacéo internacional para o desenvolvimento sustentavel, com
cerca de 24.000 funcionarios. A GIZ tem mais de 60 anos de experiéncia em uma ampla variedade de
areas, como o desenvolvimento e emprego, a energia e o0 meio ambiente e a manutencao da paz e
seguranca. Como empresa federal de utilidade publica, a GIZ apoia o governo aleméo - em particular,
0 Ministério Federal para a Cooperacdo e Desenvolvimento Econémico (BMZ) e o Ministério Federal
do Meio Ambiente, Protecdo da Natureza, Seguranca Nuclear e Defesa do Consumidor (BMUV) - e
outros clientes dos setores publico e privado em cerca de 120 paises no alcance dos seus objetivos
em cooperacéo internacional. Com este objetivo, a GIZ trabalha em conjunto com os seus parceiros
para o desenvolvimento de solucdes eficazes e sustentaveis.

B Sobre a Contratacdo e o Projeto

A Cooperacdo Alema para o desenvolvimento, ao longo de seus anos de atuacdo no Brasil, vem
apoiando iniciativas estratégicas no ambito de uma agenda global, buscando a melhoria da
implementacao de politicas publicas para a protecdo da biodiversidade e mudanca do clima, sobretudo
direcionadas a promoc¢éo do desenvolvimento sustentavel em seus biomas.

Em 2007, o Protocolo de Montreal iniciou uma nova fase para a eliminagcao da produgcédo e consumo
das Substancias que Destroem a Camada de Oz6nio (SDOs) conhecidas como hidroclorofluorcarbonos
(HCFCs). Com o objetivo de cumprir com o cronograma estabelecido pelo Protocolo de Montreal, o
Brasil elaborou o Programa Brasileiro de Eliminagao dos HCFCs (PBH), que contempla a estratégia de
controle, reducéo e eliminacdo dos HCFCs por meio de acdes apoiadas com recursos do Fundo
Multilateral para implementacdo do Protocolo de Montreal. As atividades e metas contempladas na
estratégia do PBH foram divididas em trés etapas e atendem os diferentes setores relevantes. O setor
de servicos de refrigeracéo e ar-condicionado responde por 85% do consumo de HCFC-22 do Brasil,
e, portanto, € um dos principais focos de atuacédo do PBH. As atividades desenvolvidas tém por objetivo
reduzir os vazamentos de HCFC-22 e incentivar o uso de tecnologias mais sustentaveis que nao
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agridem a camada de oz6nio e com baixo impacto ao sistema climatico global. Esse projeto é
coordenado pelo Ministério do Meio Ambiente e Mudancga do Clima do Brasil e sua implementagéo esta
sob a responsabilidade da GIZ, que atua no ambito do PBH encarregado pelo BMZ.

b Areas de Responsabilidade

A/O contratada/o ir4 atuar em Brasilia-DF, no escritério da GlZ, realizando atividades de gestdo do
projeto, com enfoque nos processos administrativos e técnicos da GlZ, principalmente na gestédo
documental, arquivamento, gestdo, controle de dados e na realizagdo de visitas técnicas de
monitoramento junto as escolas. Além disso, ira apoiar na gestdo do conhecimento, organizacédo e
registro de eventos, entre outras atividades técnicas e administrativas, de acordo com os objetivos e
indicadores dos projetos.

h Principais Tarefas

e Colaborar na gestdo documental, realizando o controle e arquivamento de documentos nas
plataformas internas da GIZ;

e Colaborar na organizacdo e atualizagdo de documentagbes como planilhas de
monitoramento de dados, informagdes, contatos, apresentacdes, etc;

e Colaborar na organizacao logistica de eventos e viagens de convidados;

e Colaborar para a gestdo de conhecimento do projeto;

e Colaborar na melhoria dos processos administrativos do projeto e gestdo de informacdes,
entre o Brasil e projeto Global,

e Colaborar na comunicagéo interna e externa (oficios, e-mails, informativos);

e Apoiar na comunicacdo com fornecedores e aquisi¢cdes para o projeto (aquisicbes nacionais
e internacionais, bem como processos licitatérios);

e Apoiar a equipe técnica na pesquisa de informacdes gerais e redagdo de textos
informativos;

e Realizar revisdes técnicas de documentos;

e Realizar tradugbes de documentos, do inglés para o portugués de conteudos relacionados
a temética do projeto;

e Apoiar na elaboracéo de atas de reunifes e eventos;

e Colaborar no acompanhamento da qualidade dos cursos junto as escolas parceiras por
meio de visitas técnicas de monitoramento;

e Realizar outras tarefas de assisténcia atribuiveis a funcdo, conforme orientacdes do
superior.

Condic0des, Qualificacdo, Experiéncia e Conhecimentos Adicionais

Critérios obrigatérios:

e Graduado ou préximo de graduar-se no curso de Administracao;

e Experiéncia de estagio de um ano ou mais em atividades de suporte administrativo;
e Experiéncia prévia com trabalho em equipe;

e Disponibilidade para viagens;

e Dominio de rotinas administrativas envolvendo logistica;

e Dominio do pacote MS-Office;
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e Conhecimento de ferramentas digitais e tecnologia como MS Teams e realizacdo de
reunides hibridas entre outros;

e Fluéncia escrita e verbal na lingua inglesa;

e Motivagdo para trabalhar em equipe com iniciativa, dinamismo, competéncia intercultural e
em comunicacao;

e Flexibilidade para reagir a situagGes e demandas prioritarias e urgentes;

e Organizagéo, agilidade, proatividade, dedicacao, responsabilidade e comprometimento.

Critérios desejaveis

e Experiéncia de trabalho em projetos relacionados a protecao da camada de oz6nio no setor
de refrigeracéo e ar-condicionado e/ou no setor de educacéo profissional;

e Atuacéo profissional no campo do desenvolvimento sustentavel, em uma ou mais areas
teméticas mencionadas neste edital.

b o gue oferecemos

e Local de trabalho: Brasilia/DF;

e Regime de contratacdo: CLT;

e Carga horaria: 40 horas semanais (segunda a sexta, 8 horas diarias);

¢ Plano de Saude com 100% de cobertura sem coparticipagdo para o/a colaborador/a.
A GIZ cobre 50% para cada filho/a e 20% para seu/sua cdnjuge sem caréncia, apés o periodo de
experiéncia;

¢ Plano Dental, opcional, no valor de R$ 18,88 (por pessoa) para o/a colaborador/a e seus familiares;

e Auxilio Alimentacéo/Refei¢do, no valor de R$ 721,42 mensais;

e Vale Transporte: fornecido de acordo com propor¢éo da renda, descontando 6% do salario;

e Oportunidade de capacitacdo pelo learning-giz de acordo com a demanda e necessidades do setor
e do/a colaborador/a;

o Oferecemos um ambiente de trabalho extremamente dindmico, multicultural e com oportunidades
de novas aprendizagens.

h Condicdes para candidatura

Caso tenha interesse na vaga, envie os seguintes documentos, até o dia 27/05/2024, através da
Reachr:

e Curriculo;

+ Carta Motivacional;

+ 2 contatos de referéncia;

Apenas os candidatos/as que atendam o perfil e selecionados para participar do processo seletivo
serdo contatados.
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https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.reachr.com.br%2Fvaga%2Fgiz%2Fassistente-adm-jr-para-implementacao-das-atividades-do-programa-brasileiro-de-eliminacao-dos-hcfcs%2F17811%2Fbrasilia%2Fdf%2Fpresencial&data=05%7C02%7Cluciana.sampaio%40giz.de%7C53ff26228591412a35dc08dc7a6ccb8c%7C5bbab28cdef3460488225e707da8dba8%7C0%7C0%7C638519854900728994%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=OyKhljTYYjhMIrY5UB42aKIKYWmR%2F0GUw4C%2B0MqyAcA%3D&reserved=0
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Temos o compromisso de prestigiar a contratagao de profissionais com deficiéncia e abragar a
diversidade em todas as suas demonstragoes. Portanto, todos os tipos de perfis sao considerados
candidatos pot is para posigoes. As candidaturas que se enquadrarem nos critérios
mencionados terao preferéncia em caso de empate para essa vaga.
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