DA DIVERSIDADE

CENTRO D CULTURA, MEMORIA E ESTUDOS DA DIVERSIDADE SEXUAL

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL n2 020/2023

Cargo: Assistente de Compras

N2 de vagas: 01

Beneficios: Assisténcia Médica, Assisténcia Odontoldgica, Vale Refeicdo, Vale Transporte, Seguro de Vida e
Convénio com o SESC.

Regime de Contratagdo: 40 horas semanais, CLT.

Salario bruto : 5.111,48

Local de Trabalho: Modalidade 100% presencial em S3o Paulo

Missao da drea:A funcdo do setor de compras demanda um processo de gerenciamento de operagoes, as
quais devem ser desempenhadas de acordo com normas preestabelecidas, como forma de garantir
eficiéncia ao sistema produtivo, conforme estipulado no Regulamento, priorizando as boas praticas e
apresentado melhor solu¢do de gestdao as demais dreas de forma a garantir processos simples e leve na
pesquisa de precos e métodos efetivo de controle.

Missdao do Cargo: Identificar os procedimentos, fluxos e operacGes adotadas no sistema em questdo,
analisar os parametros da gestdo de suprimento externo e interno da empresa, propondo medidas com a
finalidade de aperfeicoar o sistema de suprimento em pauta. Negociar com os fornecedores, visando as
melhores condi¢des de precos, qualidade, prazos de pagamento e entregas.

Descricdo do Cargo: Responsavel pelas atividades relacionadas aos processos de compras do Museu da
Diversidade Sexual, programar os processos de compras a partir do recebimento, conferéncia de
requisicdes de materiais e necessidades de estoque, esclarecendo pontos incertos e caracteristicas técnicas
com a area solicitante, fazendo cumprir e orientar os demais colaboradores a seguir os procedimentos
determinados no Regulamento de Compras e ContratagGes da organizagao, zelando, assim, pela utilizacdo
adequada dos recursos materiais da institui¢cdo. Efetuar negociagdes com fornecedores, planejamento de
compras, servicos e equipamentos, prospectar e desenvolver novos fornecedores, acompanhamento de
processos de solicitacdes das dreas através de nosso sistema ERP Sankhya, emitir relatdrios semanais de
processos executados para acompanhamento de metas.

Descricdo detalhada de tarefas que compdem a funcdo:

Auxiliar no recebimento das solicitacdes de compras e contratacdo de servicos;

Realizar o cadastro de fornecedores, conforme demanda e solicitacao;

Pesquisar fornecedores em potencial;

Manter contato com fornecedores atuais e potenciais negociando precos, condi¢des de

pagamento, prazos, qualidade e quantidade, buscando sempre as melhores condi¢des

comerciais, seguindo normas internas e atendendo as necessidades da organizagao;

® Garantir o cumprimento do Regulamento de Compras da instituicdo, auxiliando na
atualizagdo ou revisdo dos processos;

e Examinar os pedidos efetuados e garantir o controle de compras e a entrega das mercadorias
nos prazos determinados;

e Zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

e Auxiliar na solugdo de possiveis dificuldades no processo de compras, fazendo cumprir as

exigéncias solicitadas;
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® Acompanhar todos tramites e processos relacionados a area de compras, garantindo o
cumprimento prazo e todo o processo operacional relacionado ao departamento de compras
e demais itens do orgamento, negociando, contatando, cobrando os fornecedores
envolvidos;

e Auxiliar na produgdo e entrega de relatdrios relacionados aos resultados e atividades da

area; inclusive para prestacdo de contas e eventuais auditorias;

Interagir com o Juridico para formalizacdo de processos contratuais;

Elaborar relatdrios gerenciais com informacgdes das operacionaliza¢des de despesas;

Garantir a organizacdo e conferéncia do movimento financeiro do Projeto;

Realizar demais atividades relacionadas a funcao.

Elaborar relatdrios gerenciais com informacgdes das operacionalizacdes de despesas e outras

demandadas pela Diretoria ou Coordenacdo da Area;

® Apoiar a equipe do MDS na estruturacdo dos fluxos e processos necessarios para a
exceléncia do processo de compras.

Atributos Necessarios:

Formagao: Desejavel Graduacdo completa ou cursando Gestdao Comercial, Administracdo ou areas
correlatas.

Habilidades e Conhecimentos: Indispensavel vivéncia anterior na func¢do e conhecimento em
processos de compras, bem como, experiéncia em elaborag¢do de Atos Convocatérios, habilidades em
negociacao, boa organizagao e planejamento. Desejdvel atuagao anterior em instituicdes culturais.
Boa Comunicagdo verbal e escrita. Organizacdo. Dominio do Pacote Office e com habilidades em
calculos.

Desejavel afinidade e interesse com a tematica LGBTQIA+.

Interessades devem preencher o formulario através do link https://forms.gle/xTndYsVP17H
até o dia 15 de outubro de 2023.

Processo seletivo: A partir da avaliacdo das respostas do formuldrio e analise do curriculo, o candidato
serd selecionado para a segunda etapa e entrevista.

O Instituto Odeon priorizara a candidatura de pessoas LGBTQIAP+, Indigenas e negras.

Cordialmente,

Marisa Bueno Emilia Paiva
Diretora de Equipamento Diretora Executiva

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratagdes, de acordo com sua necessidade ou
conveniéncia.

Estacao Republica do Metré - Rua do Arouche, 24, Republica, Sdo Paulo - SP, 01045-001

Execugdo: Realizagdo:

= Secretaria da SAO PAULO
E?sREoo N e milﬁlnﬁg c“l's- Cultura, Economia e Inddstria Criativas ' 15 Mike tA8 TEDGE


https://forms.gle/xTndYsVP17Hppxjt8

