Titulo do Posto Assistente de Projeto
Tipo de Contrato UNOPS / LICA

Nivel LICA 3-1
Salario Bruto BRL 7.933,00
Duragao 3 meses (inicial), renovavel a partir da disponibilidade de fundos e avaliagao

Local de trabalho Boa Vista-RR (01 vaga)

Contexto Organizacional

O UNFPA é a agéncia lider da ONU para apoiar o desenvolvimento de um mundo onde cada
gravidez é desejada, cada parto € seguro e o potencial de cada jovem é alcancado. O plano
estratégico do UNFPA (2022-2025), reafirma a relevancia da atual diregao estratégica do UNFPA e
se concentra em trés resultados transformadores: zero necessidade ndo atendida de planejamento
reprodutivo, zero mortalidade materna evitavel e zero violéncia baseada em género.

Esses resultados capturam nossos compromissos estratégicos em acelerar o progresso em diregao
a Conferéncia Internacional de Populagéo e Desenvolvimento e os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel na Década de Acao até 2030. Nosso plano estratégico convoca aos Estados-Membros
da ONU, organizagdes e individuos para acgéo, abordando os aspectos negativos e impactos da
pandemia da Covid-19 no acesso de mulheres e meninas a saude sexual e reprodutiva e direitos,
recuperando ganhos perdidos e cumprindo nossos objetivos.

Em um mundo onde os direitos humanos fundamentais estdo em risco, precisamos de
colaboradores éticos, que incorporem essas normas e padrdes internacionais, e que os defenderao
corajosamente e com plena convicgao.

O UNFPA esta buscando candidatos/as que transformem, inspirem e entreguem resultados de alto
impacto; nés precisamos de colaboradores transparentes, excepcionais na forma como
administram os recursos que lhes sao confiados e que se comprometem a entregar exceléncia nos
resultados do programa.

Crise Migratéria de Venezuelanos no Brasil

Uma parte cada vez mais importante do programa do UNFPA é implementada em outros locais
que ndo a capital, Brasilia. E o caso do envolvimento do UNFPA em resposta aos fluxos
migratérios de venezuelanos no Estado de Roraima e no Amazonas, principalmente no que tange
a acbes para fortalecimento da principal resposta governamental no Brasil, organizada pelo
Governo Federal, denominada Operagéo Acolhida.

Em dezembro de 2019, no contexto de uma emergéncia L3 que foi ativada para a Venezuela, os
paises anfitrides registraram a soma de 4.769.498 venezuelanos, requerentes de asilo ou
migrantes; os dados mais recentes emitidos pelo governo brasileiro relatam a aprovacédo de
22.102 refugiados venezuelanos pelo Conselho Nacional de Refugiados do Ministério da Justica



no Brasil, 119.244 solicitantes de asilo e 104.859 venezuelanos com permissao de residéncia.

Atualmente, a Operagao Acolhida em Roraima coordena 15 abrigos com uma capacidade total de
mais de 9.000 pessoas, incluindo: 1 abrigo de transito e 1 abrigo indigena em Pacaraima e 9
abrigos em Boa Vista, dos quais 2 sdo para indigenas. Em Manaus, existem 3 abrigos dedicados
a migrantes venezuelanos (2 abrigos indigenas), administrados pelos governos locais, e 1 abrigo
de transito que fornece acomodacao temporaria para migrantes e refugiados antes de seus voos
para realocacao. Este ultimo é coordenado pelo parceiro de implementacido do ACNUR.

As populacgdes indigenas que migram dos territérios venezuelanos para o Brasil pertencem a trés
grupos principais: Warao, Efiepa e Pemédn. Eles falam seus idiomas principais; seus
conhecimentos sobre Espanhol e Portugués e os niveis educacionais variam. Os/as migrantes
indigenas estdo presentes em ambientes urbanos, onde comercializam artesanato e sé&o
reconhecidos por suas produgdes manuais. Aspectos culturais e de linguagem podem ser fatores
que dificultam o acesso a servigos e informagdes por essas populagdes indigenas, entre outras,
no campo dos direitos e da saude sexual e reprodutiva.

O UNFPA no Brasil tem prestado apoio ao fortalecimento da resposta a migracao, especialmente
quanto a prevencao e enfrentamento a violéncia baseada em género (GBV) e a promogao da
saude sexual e reprodutiva (SSR), com énfase em gestantes, adolescentes e meninas, incluindo a
coordenacao das referidas tematicas em campo, o apoio a elaboracdo e implementacédo de
Procedimentos Operacionais Padrao (POPs), a prestacao de servicos em SSR, a facilitagdo de
atividades de sensibilizacdo comunitaria e gestdo de casos de protecdo, bem como o
fortalecimento de servicos da rede publica e humanitaria por meio da doagdo de insumos e
capacitagdes.



Resumo das principais fungodes

O/A Assistente de Projeto desempenhara um papel fundamental em termos de
fornecimento de suporte eficaz as atividades do projeto por meio da prestagdo adequada
de servigos operacionais. O/A Assistente de Projeto tem a fungao vital de receber as
demandas das areas programaticas e responder com solugdes operacionais adequadas e
em tempo habil.

Sob a orientagao geral do Chefe do Escritério do UNFPA em Roraima e supervisao direta
do/a Associado de Administracdo e Finangas, o/a assistente fornecera apoio logistico,
administrativo e financeiro aos projetos implementados pelo UNFPA na resposta
humanitaria. As principais fungdes e responsabilidades sao as seguintes:

Deveres e Responsabilidades:

e Facilitar o monitoramento do desempenho financeiro dos projetos da carteira humanitaria,
fornecendo as informagdes e analises financeiras necessarias, incluindo o desempenho da
implementagéo, medi¢ao de resultados financeiros e relatérios;

e Cooperar com o desenvolvimento de ferramentas e mecanismos para o monitoramento
eficaz e eficiente dos orgamentos de programas e projetos;

e Produzir periodicamente relatorios sobre pagamentos antecipados, contribuicbes e
despesas;

e Acompanhar os padrdes de gastos do projeto e propor cenarios de previséo;

e |dentificar potenciais problemas de gastos excessivos e propor agdes corretivas para o
bom andamento dos projetos;

e Realizar revisbes do orgamento do projeto no Atlas (Sistema ERP) de acordo com os
planos de trabalho do projeto;

e Cumprir e ajudar outros a cumprir as politicas e procedimentos financeiros;

e Monitorar os cronogramas de desembolso do projeto e alertar os Oficiais do Programa
sobre depdsitos pendentes;

e Acompanhar a recuperagao de custos de servigos diretos e indiretos dos projetos;

e Auxiliar na negociagcdo de contratos, pedidos de compra, acordos de longo prazo e
memorando de entendimento (MOU), incluindo pregos, declaragbes de trabalho, termos e
condigbes. Elaboragao de contratos, ordens de compra e acordos de longo prazo, incluindo
todos os termos e condigoes;

e Monitorar o uso adequado dos regulamentos, regras e diretrizes do UNFPA com relagéo a
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implementagdo direta de recursos regulares do programa por meio da Abordagem
Harmonizada sobre Transferéncias de Recursos(HACT), GRANTs e outras praticas
relevantes;

e Avaliar e qualificar empresas, instituicdbes e pessoas que prestam servicos ao UNFPA e
monitorar o desempenho. Avaliar a capacidade técnica e a saude financeira para qualificar
as empresas como potenciais contratantes do UNFPA;

e Auxiliar o Assistente de Compras nas atividades pds-contrato, incluindo a negociacéo e
emissdao de todas as alteragdes nos contratos, Pedidos de Compra, Acordos de Longo
Prazo e Memorando de Entendimento (MOU);

e Realizar atividades de gerenciamento da cadeia de suprimentos, incluindo arranjos de
pré-embarque, auxiliando no desembarago aduaneiro, procedimentos de recebimento e
inspecao, verificagcbes/conciliacdo de estoque, distribuicio de de materiais para IPs
(parceiros implementadores do UNFPA), descartes de materiais danificados/expirados e
preparacao de documentos para a certificagdo de estoque;

e Apoio nas atividades operacionais relativas a organizagcdo de conferéncias, workshops,
retiros;

e Realizar pesquisas de mercado para cotagao de pregos e criagao/atualizacao de lista de
fornecedores;

e Agendar e organizar reservas de locais e apoiar o controle dos participantes em reunides,
atividades de capacitagao facilitadas ou apoiadas pelo UNFPA e outros eventos;

e Realizar preenchimento de formularios, planilhas e relatorios;
e Apoiar a redagédo de documentos internos, notas e memorandos;
e Preparar atas e registros de reunides e eventos;

e Suporte administrativo e operacional em todas as etapas de pagamentos, incluindo a
documentagdo suporte adequada para cada tipo de pagamento a ser executado
(Consultorias, Shopping, RFQ, etc.);

e Apoio nas etapas referentes as viagens realizadas por parceiros ou staff;

e Suporte administrativo na realizacdo de reembolsos;

e Apoiar a organizagao de arquivos digitais e fisicos;

e Suporte no preenchimento de documentos e planilhas referentes a doagdes de insumos e
kits;

e Organizar o controle de gastos de traslado da equipe e beneficiarios (app e taxi);

e Organizar e atualizar a lista de patriménio, insumos e material de comunicagcdo do
escritorio e demais espagos do UNFPA;

e Apoiar na organizacao das agendas da coordenacéao/chefia de escritdrio do escritorio;



e Agendar reunides e encontros com 6rgaos governamentais, ONGs e outras agéncias da
ONU e demais instituicdes, quando solicitados pela coordenacao/chefia de escritério;

e Controlar e colaborar na agenda dos Grupos de Trabalho coordenados pelo UNFPA e
demais grupos da Operagao Acolhida;

e Atuar em conjunto com o/a Assistente de Projetos (Brasilia) e Assistente Administrativo/a
(Manaus);

e Apoiar em outras atividades condizentes com a fungédo de Assistente de Projeto, quando
solicitado/a.



Relagoes de Trabalho

Atuacado em conjunto com Assistente de Projeto em Brasilia/DF e Assistente Administrativo
em Manaus/AM. Outros contatos incluem o/a Associado/a de Operagdes, Chefes de
escritorio de RR e AM e Coordenador/a da area de humanitario.

Habilidades e Experiéncia

Requisitos obrigatorios:

Ensino técnico em secretariado executivo, administracdo ou contabilidade/financas;
Minimo de 3 anos de experiéncia relevante em suporte a area de administracao,
secretariado e financas e/ou trabalho administrativo;

Proficiéncia em aplicativos de escritorio (processamento de texto, planilhas e
apresentagoes);

Fluéncia em portugués e inglés;

Disponibilidade para viagens.

Desejaveis:

Graduagao em Ciéncias Sociais, Administragdo, Relagdes Internacionais ou areas
correlatas;

Anos adicionais de experiéncia profissional, para além do solicitado, que sejam
consonantes com suporte ao programa, finangas ou trabalho administrativo;
Conhecimento basico de espanhol;

Experiéncia de trabalho em organizagcbes do Sistema Nacgbes Unidas e ou
Organizagdes Internacionais;

Experiéncia de trabalho com refugiados e migrantes ou em contexto de emergéncia
humanitaria;

Experiéncia anterior em sistemas ERP como Atlas;

Conhecimento dos aplicativos google, como Google Drive e Gmail;

Conhecimento de regras e procedimentos da ONU ou UNFPA.



Competéncias Corporativas:

Integridade

Atuar seguindo os valores do UNFPA e da ONU, suas regras administrativas, de
conduta, ética e integridade em todas as suas fungdes.

Exercer julgamento critico, manter discricdo e confidencialidade ao lidar com dados
de operacdes que contribuam para o melhor cumprimento do mandato do UNFPA.

Orientagao ao cliente/parceiro

Contribuir para resultados positivos para os clientes/parceiros, antecipando e
atendendo as suas necessidades e preocupacoes, zelando por uma comunicacao
eficiente e contribuindo positivamente para uma boa relagdo entre um possivel
cliente, prestador de servigos ou parceiro.

Sensibilidade a diversidade cultural

Demonstrar comportamento inclusivo com os(as) colegas e partes interessadas,
desenvolvendo com sucesso relagdes interculturais (incluindo cultura
organizacional em todo o sistema da ONU).

Adaptar-se para levar em consideracao diferencas politicas, religiosas e culturais.
Promover ativamente a equidade e a diversidade de género em todas as
atividades, bem como em suas tarefas diarias.

Inovagao

Demonstrar curiosidade e criatividade ao resolver desafios e gargalos no suporte
administrativo.

Ser tolerante em relacédo aos diferentes pontos de vista e mostrar consciéncia das
operagbes como uma area em evolugao derivada da reforma da ONU e contribuir
para uma implementagao mais efetiva e eficiente.

Responsabilidade

Aceitar a responsabilidade pelo manejo de informagdes confidenciais em apoio ao
trabalho do UNFPA no Brasil.

Garantir dupla conferéncia das informag¢des para minimizar erros e fortalecer a
implementagao.



Competéncias Basicas

Alcancgar resultados

Garantir que a metodologia de trabalho seja eficaz e apropriada para o alcance
dos resultados desejados e buscar maneiras de maximizar o uso eficiente dos
recursos.

Promover agdes para assegurar que as atividades da unidade sejam executadas
no prazo usando tato e sensibilidade.

Foco em solugao de problemas

Demonstrar consciéncia e interesse pelo apoio as operagdes e interligagdes com a
implementagéo do programa.

Apoiar a aplicacdo de solugdes adequadas e tempestivas, em resposta as
necessidades operacionais da Area Humanitaria, ficando atento as praticas que
tém o potencial de aprimorar os sistemas ja existentes e que possam levar a
identificacdo de medidas corretivas para solucionar problemas.

Trabalhar em equipe e gerenciar relacionamentos

Promover trabalho em equipe em harmonia, colaborando com os membros da
equipe e aceitando ideias de outros membros em seu préprio trabalho.

Manter a calma e o foco sob presséo e aproveitar as diferentes experiéncias da
equipe para obter resultados melhores e mais inovadores.

Demonstrar compostura e resiliéncia ao lidar com tarefas competitivas.

Capacidade de trabalhar de forma independente e como parte de uma equipe.

Comunicagao para o impacto

Encorajar e se envolver ativamente em discussbes abertas e objetivas
demonstrando a capacidade de enxergar problemas e situagbes da perspectiva
dos membros da equipe.

Expressar com franqueza preocupagdes relacionadas a ideias e incentivar o
didlogo aberto com a finalidade de desenvolver solu¢gées melhores sem prejudicar
o relacionamento com os colegas.

Excelentes habilidades de escrita e comunicacgao.

Boas habilidades de pesquisa, capacidade de pesquisar, analisar, avaliar e
sintetizar informacoes.



Como se candidatar

O link de inscricio estara disponivel no site do UNFPA Brasil
(https://brazil.unfpa.org/pt-br/vacancies). Ao clicar no link, € necessario preencher o
Formulario do Google e anexar os documentos solicitados.

Preencha o] formulario P11 disponivel em:
https://brazil.unfpa.org/sites/default/files/vacancies/p11_port_final_4 4 4.doc

Observagoes importantes

Apenas candidaturas feitas utilizando o formulario P11 e submetidas dentro do prazo
estabelecido serdo consideradas.

Devido ao volume de candidaturas recebidas, n&o sera possivel a confirmagao individual
de recebimentos. Apenas os candidatos/as pré-selecionados/as serao contatados/a.

Os candidatos/as precisam ser de nacionalidade brasileira ou ter autorizagao legal para
trabalhar no pais.

Para participar deste processo, ndo sdo cobradas taxas de candidatura, processamento
ou qualquer outro valor em quaisquer das etapas. O UNFPA nao solicita nem busca por
informacgdes individuais sobre HIV/ AIDS e nao discrimina pessoas soropositivas.



