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ORGANIZACAO DAS VOLUNTARIAS DE GOIAS

1 VAGA EM ABERTO DE:

ANALISTA ADMINISTRATIVO - COMPRADOR

O processo seletivo tera validade de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo, conforme necessidade da Organizacéo, a contar da data da publicacdo do
resultado final do processo seletivo.

Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatoria, de acordo com o
namero de vagas, quando se caracterizar a necessidade efetiva. Estes ficam
comprometidos a assumir suas fungées na OVG apenas ap0s a assinatura do contrato.

Os candidatos classificados poderao ser convocados a assumirem o respectivo cargo no
prazo de até 12 meses, podendo ser prorrogado por igual periodo, a contar da data de
publicacdo do resultado final do processo seletivo, de acordo com a disponibilidade de
vaga (S) e surgimento de novas, observados 0s mesmos critérios e requisitos do cargo,
citados neste Termo de Referéncia.

CARGO/PERFIL: ANALISTA ADMINISTRATIVO JUNIOR / para atuar como Comprador
DESCRICAO DA VAGA:

Executar os processos de compras de bens de consumo, bens patrimoniais, servicos e
contratos, de acordo com o regulamento de compras da Instituicdo, selecionando os
fornecedores com base nos quesitos: pesquisa de preco, qualidade dos produtos /
servigos e prazo de entrega, respeitando a Rotina Basica de Compras.

PRINCIPAIS ATIVIDADES:

- Receber e verificar as solicitacfes de compras, atentando se as mesmas apresentam
especificacdes detalhadas dos produtos/servicos, necessarias para otimizacao da
aguisicao, com apoio da Geréncia de Compras;

- Analisar e verificar a adequacdo do procedimento de compras, em especial a
verificacdo de que o Termo de Referéncia se encontra devidamente elaborado e em
consonancia com os produtos existentes no mercado;

- Efetuar o procedimento de compras de bens e servicos de acordo com a Rotina
Béasica de Compras, respeitando as especificacdes contidas no Termo de
Referéncia, observando a ordem cronoldgica e os tramites processuais da
Instituicéo;

- Efetuar negociacao com os fornecedores, buscando sempre melhor qualidade e maior
economicidade, mas preservando a impessoalidade e igualdade dos fornecedores;

- Verificar a regularidade fiscal dos fornecedores, nos processos onde exigida;

- Submeter a Gerente de Compras, todos 0s processos de compras para analise e
eventual autorizacdo, bem como orientagdo em qualquer situacao de davida;

- Assessorar, com apoio da Gerente de Compras, 0s Setores Solicitantes, quanto a
especificacdo adequada dos produtos/servi¢os e corre¢do dos tramites processuais,
relativos as aquisi¢coes;

- Verificar o cumprimento de prazos de publicacdo e de realizacdo do processo de
compras;

- Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido;




- Agir sempre com total isencdo e moralidade em relacdo aos fornecedores, recusando
e comunicando qualquer oferta de prémios, brindes ou qualquer vantagem pessoal
pelos mesmos, sob pena de responsabilidade pessoal.

PERIODO: Integral

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Administracdo; Ciéncias EconOmicas;
Ciéncias Contabeis e Afins

REQUISITOS: Conhecimentos em Informatica (Office); Técnicas de Negociacdo; Nocao
em legislagdes de licitagéo;

EXPERIENCIA EXIGIDA: Experiéncia comprovada com compras — importacdo e
exportacdo - de no minimo 6 (seis) meses - Lei 11.644/08 inserida no artigo 445 do
Decreto-Lei n° 5.452, da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT).

MODALIDADE: CLT

BENEFICIOS: Vale alimentacdo, Vale Transporte, Plano de Saude, Seguro de Vida.

Os interessados poderao enviar seu Curriculo para o e-
mail: processo.seletivo@ovg.org.br ou apresenta-los na Geréncia de Recursos
Humanos da Organizacao das Voluntarias de Goias, situada na Rua T-14 n° 249 —
Setor Bueno — Goiania / Goias até o dia 23 de maio de 2016.

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO:
Andlise Curricular: 24/05/2016 a 25/05/2016
Prova Técnica: 31/05/2016 a 02/06/2016

Entrevista e Aplicacéo de teste Psicologico: 03/06/2016 a 07/06/2016

Resultado Final da Selecéo: 09/06/2016.

Rua T-14 n.2 249 — Setor Bueno — Goiania / Goids







