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Business Support Assistant

Local: Brasilia, Brasil

Data limite para aplicagdo: 10 de Novembro de 2021
Tipo de Contrato: Service Contract (SB3)

Duragdo: 01 ano (com possibilidade de extensao)

Vocé tem interesse no trabalho humanitario de organizag¢des internacionais? Gostaria de contribuir
para o alcance da erradicacdo da fome até 2030, através dos Objetivos do Desenvolvimento
Sustentavel? Etica e confidencialidade s3o duas de suas caracteristicas mais fortes?

Se a sua resposta é sim, essa oportunidade pode ser para vocé!

No Centro de Exceléncia contra a Fome do WFP no Brasil, buscamos profissionais talentosos e
experientes para integrar nossa equipe em Brasilia. Como Business Support Assistant, vocé
trabalhard sob a supervisdo geral do Diretor do Centro de Exceléncia e se reportara diretamente
aos Chefes das Unidades de Recursos Humanos e Compras. Nesta posi¢do, espera-se que vocé apoie
essas unidades com a rotina administrativa de trabalho, bem como nos processos de recrutamento
e selecdo e processos de licitagdes, dentre outras atividades. Vocé sera responsavel por apoiar,
organizar, revisar e monitorar atividades e processos de RH e Compras com o objetivo de garantir
o cumprimento das regras e regulamentos do WFP.

Sobre o Centro de Exceléncia contra a Fome

O Centro de Exceléncia contra a Fome do PMA no Brasil é um centro global de Cooperagao Sul-Sul
e desenvolvimento de capacidades nas areas de alimentacdo escolar, seguranca alimentar e
nutricio. E uma inovacgdo que busca atender as demandas do governo por apoio técnico para
fortalecer suas capacidades e conhecimentos nacionais sobre alimentacdo escolar sustentavel e
outros programas de seguranca alimentar e apoia-los na formulacdo e implementacdo desses
programas. Para mais informacdes, visite https:// https://centrodeexcelencia.org.br/.

Sobre o Programa Mundial de Alimentos das Nag6es Unidas

O WFP é a maior agéncia humanitaria de combate a fome em todo o mundo. Nossa missdo é ajudar
o mundo a alcangar o Fome Zero em nossas vidas. Todos os dias, trabalhamos em todas as partes
do mundo para garantir que nenhuma crianga va para a cama com fome e que os mais pobres e
vulneraveis, especialmente mulheres e criancgas, tenham acesso aos alimentos nutritivos de que
precisam. Para obter mais informagdes, visite https://www1.wfp.org/.

Atividades e Responsabilidades

Responsabilidades: Nessa posicdo vocé realizard vdrias tarefas relativas a Recursos Humanos e
Compras. Dentro da autoridade delegada, serd responsavel pelas seguintes fungdes:

De acordo com o manual, regras e regulamentos de RH do WFP, vocé devera fornecer um suporte
eficaz ao supervisor nas atividades de recursos humanos, tais como:


https://centrodeexcelencia.org.br/
https://www1.wfp.org/
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e Extrair e inserir dados de varias fontes em sistemas corporativos do WFP;

¢ Iniciar e processar a¢des administrativas encontradas nos processos de recursos humanos;

e Revisar documentacdo de suporte referente a beneficios, direitos e outras solicitacdes
relacionadas a recursos humanos, tomando as a¢Ges necessarias em conformidade com o manual
de RH e as regras e regulamentos do WFP. Estabelecer contato com outros escritdrios do WFP ou
da ONU, conforme apropriado;

e Configurar, classificar e manter arquivos eletronicos e fisicos garantindo que toda a
documentacdo esteja completa; manter e atualizar informacdes e documentos confidenciais de
funciondrios, garantindo que os documentos relevantes sejam mantidos em seus respectivos
arquivos;

e Elaborar correspondéncia de rotina e iniciar processo de preparacdo de documentacdo necessaria
de apoio ao pessoal (vistos, carteirinhas de identificacdo, UN Laissez Passer, etc); organizar
processos de alfandega, imigracdo e documentacdo da ONU, conforme necessario;

e Auxiliar o supervisor no monitoramento da situagdo contratual de todos os funcionadrios;
monitorar os cronogramas de incremento de saldrio e garantir a preparag¢do e emissao oportuna de
extensdes de contrato, renovacOes, avaliacbes, bem como outros procedimentos de recursos
humanos;

¢ Verificar e manter formuldrios de frequéncia, solicitagcdes de licengas e demais formuldrios e
relatérios que subsidiem a elaboracdo da folha de pagamento mensal dos funcionarios, para fins de
registro;

* Trabalhar em estreita colaboragdo com a Unidade de Finangas para a preparagao e inser¢do de
informacdes precisas/completas nos sistemas do WFP garantindo o processamento da folha de
pagamento dentro dos prazos estabelecidos;

e Auxiliar na elaboracgdo de relatérios administrativos e de recursos humanos, agendar e organizar
reunides, tomar notas, fazer acompanhamento e dar seguimento as atividades necessarias;

¢ Auxiliar em todas as fases dos processos seletivos do escritério;

* Fornecer informacgdes aos novos funcionarios com base no programa de recepcao e integracdo;
¢ Apoiar em outras funcdes relacionadas, conforme necessario.

De acordo com as regras e regulamentos financeiros e de compras do WFP, vocé devera fornecer
apoio efetivo ao supervisor nas atividades de compras e aquisi¢oes, tais como:

¢ Revisar e avaliar requisicdes e solicitacdes de suprimentos recebidos para garantir a qualidade e
adequacdo das informacdes, especificacdes, adequacdo das solicitagGes, quantidades, prazos de
entrega, orcamentos e orientacdo e suporte nas requisicdes de compras;

¢ Organizar arquivos de processos de compras/aquisicdes e preparar documentos de apoio para a
Autoridade de Compras e Comité de Revisdo de Contratos;

e Elaborar e preparar editais de licitagao;
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e Elaborar e preparar pedidos de compra no sistema do WFP;

¢ Auxiliar com todas as informacdes relevantes para arranjos adequados de requisicdes de compras
com a unidade solicitante;

e Acompanhar proativamente todos os pedidos (contratos e ordens de compras) com as partes
interessadas para garantir a entrega pontual de bens e servicos. Transmitir todas as informacdes
relevantes ao responsavel solicitante, incluindo alteracdes nas entregas planejadas. Preparar e
fornecer relatérios de status/monitoramento oportunos e regulares a Autoridade de Compras;

¢ Contribuir para a revisao regular dos processos de negécios e procedimentos operacionais padrao
das aquisicdes e compras do escritoério;

e Elaborar avaliacdo quanto ao desempenho de entrega e aceitabilidade comercial de fornecedores.
¢ Assegurar providéncias eficazes para remessas e recebimento de suprimentos e equipamentos de
escritorio;

e Apoiar a organizacdo de eventos, workshops e seminarios, e coordenar os assuntos logisticos
relacionados;

e Auxiliar no estabelecimento do Comité de Revisdo de Compras e Aquisicdes e preparar/agendar
reunides regulares e pontuais sempre que necessario;

e Fornecer orientacdo as partes interessadas interna e externamente para garantir que os
procedimentos de compras e aquisi¢do serao devidamente cumpridos;

¢ Apoiar em outras funcdes relacionadas, conforme necessario.

Resultados Esperados

Para este nivel de posicdo, espera-se que vocé assuma a responsabilidade pela conclusdo de uma
série de atividades de RH e de Compras que requerem alguma interpretacdo das
diretrizes/praticas/procedimentos padrio. Vocé devera ser capaz de recomendar um curso de agido
para funciondrios em vdrios niveis, bem como atribuir tarefas a colegas mais juniores.

Qualificagdes Minimas Necessarias

Escolaridade

Diploma universitario em administracdo de empresas, recursos humanos/gestdo de pessoas ou
outras areas relacionadas. Diplomas em estudos avangados (MBA, Mestrado ou equivalente) em
disciplinas relacionadas serdo uma vantagem.

Experiéncia

Minimo de 3 anos de experiéncia progressiva com trabalhos administrativos relacionados as
atividades mencionadas, incluindo pelo menos um ano na area de Recursos Humanos e de Compras.
Requisitos de Idiomas

Fluéncia na comunicagdo oral e escrita em portugués e inglés, incluindo habilidade para redigir
correspondéncia escrita nesses idiomas. Conhecimentos de trabalho em espanhol e/ou francés sera
considerado uma vantagem.
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Conhecimentos
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Experiéncia anterior com ERPs e proficiéncia no pacote Microsoft Office (Word, Excel e Power
Point. O conhecimento e o uso pratico do SAP serdo uma vantagem.

Capacidades Funcionais

Nome da Capacidade

Descri¢do do comportamento esperado para o nivel de
proficiéncia

Controle Interno & Conformidade

Demonstra conhecimento basico de controles internos, gestdo de
risco e mecanismos de monitoramento, bem como suas
aplicabilidades as atividades criticas do WFP.

Orgamento, Analise e Relatérios de
Desempenho

Demonstra a participagdo nos esforcos de planejamento de
negécios, desenvolvendo orgamentos e previsdes em nivel de
projeto basico, incorporando informagdes de varias fontes conforme
apropriado para monitorar indicadores de performance.

Gerenciamento de Recursos

Demonstra capacidade de rastrear e compilar relatérios sobre
equipes e uso de recursos em nivel de projeto.

Incentivo a Inovagdo & Solugdes
Criativas

Explora maneiras de ser consistentemente mais eficiente e preciso
em suas proprias dreas de trabalho e compartilha novos métodos de
trabalho com os colegas.

Procedimento para Aplicacao

1o passo — Acesse: http://wwwl.wfp.org/careers/job-openings - Cadastre-se e crie seu curriculo

online.

20 passo — Cligue em — Business Support Assistant — e depois em “Apply” para submeter sua

aplicagdo.

IMPORTANTE: Vocé deve concluir os passos 1 e 2 para que sua inscri¢do seja considerada para esta
vaga. Para concorrer é preciso ter nacionalidade brasileira ou estar legalmente autorizado/a a

trabalhar no pais.

O WFP esta empenhado em alcangar a diversidade na sua for¢a de trabalho em termos
de género, orientagao sexual, nacionalidade, cultura, religido, etc. Individuos de grupos
minoritarios, grupos indigenas e pessoas com deficiéncia sao altamente encorajados a se

inscrever.



http://www1.wfp.org/careers/job-openings
https://career5.successfactors.eu/sfcareer/jobreqcareer?jobId=151761&company=C0000168410P

