P P@A PARCEIRDS
PELA AMAZONIA
PARCEIROS PELA AMAZONIA

A Plataforma Parceiros pela Amazénia (PPA) € uma iniciativa de acdo coletiva
multissetorial que visa desenvolver e identificar solugdes inovadoras e tangiveis
para o desenvolvimento sustentdvel e a conservagdo da biodiversidade, florestas
e recursos naturais da Amazénia brasileira. Para mais informagdes, acesse a

Teoria da Mudanca da PPA ou ppa.org.br.

Vaga: Analista Administrativo e Financeiro

PROPOSITO DA FUNGAO

Contribuir para a gestdo financeira e administrativa, garantindo a preciséo dos registros
e o controle orgamentdrio, além de fornecer andlises que suportem decisdes
estratégicas. O cargo assegura a transparéncia e integridade das operagdes financeiras,
apoiando diretamente a missdo de desenvolvimento sustentdvel da PPA.

PERFIL DE CARGO

Nos dltimos quatro anos, a PPA vem trabalhando arduamente para estabelecer uma
atuagdo estruturada em prol do desenvolvimento sustentdvel da Amazdnia. Como parte
desse processo, surge a exigéncia da implementagdo de criteriosos pardmetros e
processos administrativos, além do desenvolvimento de prdaticas para a gestdo de seus
recursos.

Por esse motivo, a PPA busca um profissional qualificado para trabalhar em conjunto
com a Gerente Administrativo Financeiro da organizagdo, a fim de construir e gerenciar
demandas relacionadas a este departamento.

Na PPA, o Analista Administrativo e Financeiro desempenhard um papel critico ao garantir
a exceléncia e a conformidade nas operagdes financeiras e administrativas. Este
profissional serd responsdvel pela execugdo e acompanhamento das atividades
financeiras da organizagdo e de seus projetos, incluindo o monitoramento orgamentario,
cronogramas, prazos de entrega e a gestdo de entradas e saidas de recursos.

A busca por um candidato dedicado a manter a integridade e transparéncia financeira é
essencial para o sucesso continuo das iniciativas da PPA na Amazdénia.



https://ppa.org.br/
https://ppa.org.br/a-plataforma/
http://www.ppa.org.br

1. Sobre os valores da Secretaria Executiva da PPA:

Convicta de seu desejo por transformag¢@o socioambiental positiva na Amazdnia, a
Secretaria Executiva da PPA & composta e procura por profissionais que:

Demonstrem exceléncia e comprometimento com a qualidade de entrega,
respeitando acordos, prazos e exigéncias, no sentido de sempre gerar produtos
relevantes e acessiveis;

Atuem em colaboracdo, valorizando os principios da transparéncia, da incluséo e
do interesse genuino pelas pessoas. Para isso, a habilidade para o didlogo com
escuta ativa e empatia &€ imprescindivel, promovendo um ambiente de real
companheirismo;

Tenham a proatividade como principio, a partir de uma atitude propositiva,
criativa, corajosa e voltada & agdo.

2. Descrigdo detalhada de atribuigdes e tarefas que compdem a fungéio:

2.1. Tarefas Gerais:

1.

Gestdo Administrativa e Financeira: Executar e acompanhar as operagdes
financeiras e administrativas didrias, garantindo a aderéncia aos processos e
politicas da PPA.

Contas a Pagar e Receber: Administrar o ciclo completo de contas a pagar e
receber, incluindo a preparacdo, revisdo e conciliagdo de contas.

Conciliagéo Bancdria: Realizar conciliagdes bancdrias peridédicas para verificar a
exatiddo dos registros financeiros.

Relatérios e Prestacdo de Contas: Elaborar e atualizar relatérios financeiros e
administrativos.

Andlise e Validagdo de Documentos: Analisar e validar as prestagdes de contas
dos implementadores dos projetos.

Elaboragdo de Contratos: Preparar contratos de prestagdo de servigos e doagdes.

Compliance: Acompanhar e apoiar o processo de Andlise de Conformidade Legal
e Reputacional dos parceiros.

2.2. Tarefas Especificas:

1.

Monitorar o fluxo de caixa semanal e organizar a documentacdo financeirq,
garantindo registros precisos e facil acesso as informagodes.

Supervisionar a gestdo de contratos e pagamentos com fornecedores,
assegurando conformidade com os acordos e prazos estipulados.

Implementar e aprimorar processos administrativos e financeiros para otimizar
recursos e garantir aderéncia as politicas da PPA.




4. Emitir, revisar e processar faturas, assegurando conformidade com o orgamento e
resolucdo de divergéncias financeiras.

5. Realizar conciliagdes bancdrias peridédicas e preparar relatérios detalhados para
revis@o e controle da gestdo.

6. Elaborar relatérios financeiros mensais, trimestrais e anuais, fornecendo andlises e
insights para tomada de decisdes estratégicas.

7. Coordenar a prestagd@o de contas dos projetos, validando despesas e garantindo
conformidade com as normas da PPA.

8. Elaborar contratos de prestagcdo de servicos e doagdes, assegurando o
cumprimento de requisitos legais e operacionais.

9. Redlizar auditorias internas e revisar a conformidade legal e reputacional de
parceiros e fornecedores.

10. Auxiliar na implementagdo de politicas de compliance, promovendo ética e
transparéncia nas operagdes da organizagdo.

3. Atributos obrigatérios:

Formacdo: Superior Completo, Superior Completo nas dreas de Administra¢géo, Economig,
Contabilidade ou afins.

Experiéncia: Experiéncia comprovada em gestdo financeira, orgamentdria e contdbil.
Vivéncia na elaboracdo e andlise de contratos e relatérios financeiros. Serd um
diferencial ter experiéncia em projetos de impacto socioambiental, especialmente
aqueles focados no desenvolvimento sustentdvel e na conservagdo da Amazdnia.

Habilidades e Conhecimentos:

e Adaptabilidade e resiliéncia para lidar com situagdes imprevistas. Atencdo aos
detalhes, com forte capacidade analitica para interpretagdo de dados financeiros
e tomada de decisdes estratégicas.

e Boa comunicagd@o oral e escrita para relatoria de informagdes financeiras e
interacdo com equipes e parceiros. Conhecimento bdsico em direito contratual e
dominio em gestdo financeira e contdbil.

e Habilidade em planejamento, organizagdo e gestdo do tempo, com foco em
cumprimento de prazos e metas.

e Experiéncia em lideranga e gestdo de projetos, resolucdo de conflitos e visdo
estratégica para alinhar as atividades aos objetivos organizacionais.

e Familiaridade com plataformas de gestdo como Monday e ferramentas de
pesquisa e controle orcamentdario.

Idiomas: Nivel intermedidrio da lingua inglesa.

4. Caracteristicas do cargo:

Hordrio e Local de Trabalho: disponibilidade em hordrio comercial, de segunda a
sexta-feira, e sentir-se confortével com modelo remoto e hibrido de trabalho.




Regime de Contratacdo: Pessoa Juridica com contrato de 12 meses (revogdvel e
prorrogavel).

Remuneracdo: compativel com o valor de mercado.

5. Informacdes adicionais:

- Serd& considerado um diferencial que o(a) profissional resida em um dos estados
da Amazénia Brasileira ou em Sdo Paulo;

- Apds 3 meses de contrato serd realizado um processo de revis@o e feedback com
base na experiéncia de trabalho;

- Acreditomos na poténcia da equidade; valorizamos a inclusdo e a diversidade
étnica, cultural, de género, etc e tais aspectos poderdo ser um diferencial no
processo seletivo.

Os(as) interessados(as) devem enviar curriculo e carta de motivagéio através do
https://wkf.ms/4hOEfMk até o dia 23/10/2024. A previsdo de inicio do trabalho é
11/1/2024.

*Fica reservado @ PPA o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratacgbes, de
acordo com sua necessidade ou conveniéncia.



https://wkf.ms/4h0EfMk

