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

Estagiario/a para os Projetos Apoio a Agenda Nacional para o
Desenvolvimento Urbano Sustentavel (ANDUS) e Desenvolvimento
Urbano Sustentavel (DUS) - area administrativa

[ Sobre a GlZ

A Deutsche Gesellschaft fir Internationale Zusammenarbeit (GlZ) GmbH é uma
empresa do governo alemao atuante no ambito da cooperacéo internacional para o
desenvolvimento sustentavel. A GIZ tem mais de 50 anos de experiéncia em uma ampla
variedade de areas, como o desenvolvimento e emprego, a energia, meio ambiente,
manutencdo da paz e seguranca. Como empresa federal de utilidade publica, a GIZ
apoia o governo aleméo — em particular, o Ministério Federal para a Cooperacédo e
Desenvolvimento Econdmico (BMZ) e o e o Ministério de Economia e Clima (BMWK) -
e outras entidades dos setores publico e privado em cerca de 130 paises no alcance
dos seus objetivos em cooperacéo internacional. A GIZ atua em base nos principios de
cooperacdo e lideranga (KuF): 1) Criar juntos significado; 2) Cooperar na diversidade;
3) Praticar lideranca adaptativa e 4) Experimentar e inovar. Com este objetivo, a GIZ
trabalha em conjunto com seus parceiros para o desenvolvimento de solucdes eficazes
e sustentaveis.

h Sobre os Projetos

O Projeto “Desenvolvimento Urbano Sustentavel (DUS)” tem como objetivo aprimorar
as condi¢des para o desenvolvimento urbano mais integrado e centrado no cidadao e
visa promover a integracdo de setores e atores urbanos para desenvolver solucbes que
melhorem a qualidade de vida nas cidades, especialmente de grupos vulneraveis da
sociedade.

O Projeto DUS tem como objetivos e resultados esperados:
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e Introduzir abordagens e praticas locais de desenvolvimento urbano integrado,
inclusivo e resiliente ao clima em 6 cidades piloto selecionadas;

e Disponibilizar ao Ministério das Cidades instrumentos nacionais para a
implementag¢ao do desenvolvimento urbano integrado, inclusivo e resiliente ao
clima;

o Ampliar a oferta de transferéncia de conhecimento entre atores do
desenvolvimento urbano integrado, inclusivo e resiliente ao clima com foco no
trabalho em rede e no desenvolvimento de competéncia.

O Projeto “Apoio a Agenda Nacional de Desenvolvimento Urbano Sustentavel no Brasil
(ANDUS)” tem apoiado os atores em nivel federal, estadual e municipal na
implementacéo de estratégias de planejamento e gestdo urbana sustentavel com foco
na mudanca do clima e na transformacéo digital no contexto urbano.

O Projeto ANDUS atua com:

e Aprimoramento de regulamentagdes, instrumentos e orienta¢des, considerando
suas ampliados e testados no ambito de projetos piloto em diversos municipios
brasileiros, de diferentes macrorregides, biomas e capacidades institucionais;

o Abordagens de desenvolvimento urbano sustentavel integradas a politicas
publicas, programas setoriais e linhas de financiamento direcionados as cidades;

e Capacitacdo e difusdo para ampliar a capacidade governativa de municipios e
outros atores institucionais nos temas do desenvolvimento urbano sustentavel.

Areas de Responsabilidade

O/A estagiaria/o ira atuar em Brasilia, no escritério da GIZ dentro do Ministério das
Cidades, integrando-se a equipe dos projetos “Apoio a Agenda Nacional para o
Desenvolvimento Urbano Sustentavel (ANDUS)” e “Desenvolvimento Urbano
Sustentavel (DUS)".

Ele/Ela apoiard a equipe nos processos administrativos, contratacfes e seguimento de
fornecedores para servigos, viagens, aquisicoes, contas e eventos (reunides,
seminarios, workshops, oficinas etc.), dentre outras atividades, de acordo com o0s
objetivos e indicadores dos projetos.

Principais Tarefas

e Apoiar os processos administrativos estabelecidos na GIZ Brasil no contexto dos
projetos;

e Apoiar na organizagao, execucao e relatoria de reunibes (pautas e atas);

e Apoiar no protocolo, recebimento e registro da entrada e saida de documentos
e bens;

e Amparar o provimento do apoio logistico e manutencdo do escritorio
(organizagdo do espaco, da biblioteca, reposicao de materiais de escritorio e
consumo da equipe etc.);
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e Apoiar na elaboragéo de contratos de consultorias/prestacdo de servico: Termos
de referéncia, cotacbes, tomadas de precos, acompanhamento de contratos,
verificacdo de pendéncias/inconsisténcias; auxiliar a organizacdo do arquivo
fisico e digital do setor;

e Apoiar na organizacgdo de viagens: verificar, reservar e preparar a documentacao
de passagens aéreas e terrestres individuais e para grupos, nacionais e
internacionais. Apoiar na reserva de hotéis, preparar documentacao e realizar a
prestacdo de contas de viagem; apoiar na Vverificacdo das
pendéncias/inconsisténcias; organizar as informacdes do setor;

e Apoiar na organizacdo de eventos, semindrios, reunifes, oficinas e nas
pesquisas de melhores precos de locais e fornecedores. Acompanhar o evento,
assessorar 0s projetos na logistica do evento, ajudar no processo de pagamento
do evento, na verificagdo de pendéncias/inconsisténcias; auxiliar a organizacéo
do arquivo fisico e digital do setor;

e Acompanhar aquisicdes: compras de matérias de consumo, equipamentos,
moveis; auxiliar nas pesquisas de melhores precos e fornecedores, atualizando
cadastro de fornecedores, apoiar o preparo da documentacdo para pagamento
da aquisicao, realizar e atualizar inventario dos projetos; auxiliar no arquivo fisico
e digital do setor;

e Apoiar na atualizagdo do Manual Operacional da GlZ-Brasil e auxiliar na inser¢ao
de informagbes na Lista de observacdes da Agéncia, Nucleo Administrativo e
apoio nas auditorias internas;

e Apoiar na organizagdo e manutencgédo das atividades do escritério: reposi¢céo de
material de escritorio e de uso da equipe dos projetos, organiza¢cdo dos materiais
de divulgacdo dos projetos, inventarios de equipamentos e bens, auxiliar na
organizacao da biblioteca;

e Desempenhar outras funcdes e tarefas ligadas a area administrativa a pedido
dos responsaveis dos projetos e demais colegas do projeto, sempre amparado
em decisbes tomadas em conjunto com o/a superior/a.

Qualificacdes e Conhecimentos Adicionais Exigidos
Formacé&o:

Estar cursando a partir do 3° semestre do ensino superior nas areas de
administracdo, secretariado executivo ou tecnélogo em logistica, secretariado,
gestao de projetos e areas afins.

Conhecimentos & Perfil

e Habilidades em organizacdo, comunicacdo, gestdo de documentos, logistica e
conhecimento de ferramentas de escritério sdo essenciais para desempenhar as
atividades do cargo;

e Conhecimentos demonstraveis e/ou afinidade com atividades de comunicacao e
planejamento, preparacéo de eventos, habilidade em realizar pesquisas, organizar
reunides, oficinas e workshops;

e Dominio do pacote MS-Office (word, excel, outlook, PowerPoint);

e Excelente capacidade de comunicacdo oral e escrita (redacdo e gramatica) em
portugués;

e Inglés e/ou espanhol intermediario serdo considerados diferenciais;
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e Capacidade de trabalho em grupo em ambiente multicultural, mostrando iniciativa e
dinamismao.

QualificacBes e Conhecimentos Adicionais Desejaveis

e Experiéncia profissional ou académica em atividades administrativas e/ou
relacionada a gestao de projetos, administrativa ou financeira;
e Interesse em trabalhar em um local multicultural.

O Que Oferecemos

e Carga horaria semanal: 30 horas - 6 horas/dia, horario flexivel (a combinar);

e Beneficios: Bolsa de R$ 1.200,00, auxilio alimentacao (VA/VR) no valor de R$
541,06 mensais, auxilio transporte (VT) e férias remuneradas proporcionais;

e Seguro de vida para o /a colaborador/a com cobertura pelo agente de integracao;

o Oferecemos um ambiente de trabalho dindmico e multicultural em que sempre ha
oportunidades de novas aprendizagens.

CondicOes de Candidatura

Caso tenha interesse na vaga, envie-nos 0s seguintes documentos, até o dia
23/05/2024, através da Reachr:

e CV;
e Carta motivacional (maximo de 2 péaginas);
e 2 contatos de referéncia.

Apenas os/as candidatos/as que atendam o perfil e selecionados/as para
participar do processo seletivo serdo contatados/as.

el d \
( R \ Temos o compromisso de prestigiar a contratagao de profissionais com deficiéncia e abragar a

diversidade em todas as suas demonstragdes. Portanto, todos os tipos de perfis sao considerados

candidatos potenciais para nossas posigoes. As candidaturas que se enquadrarem nos critérios
—— %/ mencionados terdo preferéncia em caso de empate para essa vaga.
— AL



https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.reachr.com.br%2Fvaga%2Fgiz%2Festagiarioa-para-os-projetos-andus-e-dus%2F17766%2Fbrasilia%2Fdf%2Fpresencial&data=05%7C02%7Cluciana.sampaio%40giz.de%7Ccbe2ef50896d477ff2db08dc74e7c7f0%7C5bbab28cdef3460488225e707da8dba8%7C0%7C0%7C638513786044758012%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=VBz2zKVM%2BgfJKYNUjjUXggxN6wdcCFhahilmt2ZpMqI%3D&reserved=0

