FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA n2 4/2023
Contratagdo na Area de Recursos Humanos

Responsavel: Andrea Pereira Goeb
Unidade Estratégica de Recursos Humanos
Rio de Janeiro, 10 de margo de 2023

1. Identificagao

Recrutamento de pessoa fisica para desempenhar a funcdo de Assistente de Recursos Humanos do
Fundo Brasileiro para a Biodiversidade (FUNBIO).

2. Justificativa/ objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - FUNBIO é uma associac¢do civil que iniciou sua operagdo em
1996. E um mecanismo financeiro sem fins lucrativos, nacional, privado, criado para desenvolver
estratégias que contribuam para a implementacdo da Convencgdo sobre Diversidade Bioldgica (CDB) no
Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado, académico e da sociedade civil
organizada, em parcerias que consolidam politicas de conservagdo e desenvolvimento sustentdvel.

O FUNBIO tem o desafio de aportar recursos estratégicos para a conservacdo da biodiversidade,
viabilizando a interface entre programas e projetos e diferentes fontes de recursos, e identificando
novas oportunidades para maximizar resultados.

A area de Recursos Humanos é responsavel pelos subsistemas de recrutamento e selecdo, clima e
engajamento, educacdo corporativa, remuneracdao e beneficios, desempenho e talentos, saude e
segurancga, relagdes sindicais e realiza todas as atividades essenciais ao desenvolvimento do capital
humano do FUNBIO. E neste contexto que o Funbio busca contratar um assistente para compor a equipe
de profissionais da drea de recursos humanos.

3. Atividades do Assistente de Recursos Humanos:

. Apoiar o desenvolvimento de atividades da area de Recursos Humanos, especialmente de
Remuneragdo, Beneficios, recolhimento de encargos e pagamento de seus contratos relacionados
a area de recursos humanos.

. Apoio a gestdo do conhecimento da darea, separacdo de documentagdo, arquivamento e
manutencdo dos arquivos fisicos e digitais;

. Apoio a manutengdo e desenvolvimento de novos relatérios de RH e separagdo de documentos
para os relatdrios de recursos humanos dos projetos e auditorias externas e interna.

. Comunica¢do com funciondrios e equipe referente a orientagdes dos processos de recursos
humanos, admissdes, beneficios, férias, gestdo de jornada, movimentagBes, remuneracgdes,
desenvolvimento, desempenho, clima e desligamentos.

° Realizacdo de acbes relacionadas ao programa de saude e seguranga, apoiando no
desenvolvimento dos PPRA e PCMSO, com controles e agendamentos dos exames médicos
admissionais, demissionais, periddicos e de retorno ao trabalho.

. Apoiar a identificacdo, selecdo, contratacdo de fornecedores, assim como a manutencdo de
contratos dos beneficios fornecidos aos funcionarios (inclusdes, exclusGes, alteragses,
solicitacdes de cartdes e pagamentos).
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4. Perfil requisitado:

e Graduacdao em Administracdao de Empresas, Contabilidade, Gestao de Recursos Humanos ou
areas afins as atividades desenvolvidas;

e Experiéncia profissional comprovada na area de recursos humanos (estagios serdo
considerados), atuando em Departamento Pessoal (DP), Remuneracdo e/ou Beneficios;

e Facilidade e interesses para aprender sobre sistemas e aplicagdes digitais relacionadas aos
processos de comunicagao, planejamento de trabalho e gestdo de RH;

e Excelente comunicacao oral e escrita;
e Dominio do pacote office, com énfase em Excel (nivel intermediario) — sera testado.
e Conhecimento intermedidrio da legislagdo trabalhista e obrigacGes relacionadas a area.

e Ter facilidade de aprender e ter compromisso com o desenvolvimento, demonstrando
capacidade de atualizacdo voluntdria dos seus conhecimentos técnicos da sua area de
atuacao;

e (Capacidade de entrega das atividades de forma consistente, bem fundamentadas e bem
estruturadas.

e (Capacidade de sintese, planejamento, sistematizacdo e entregas dentro dos prazos;

e Empatia e habilidade para relacionamento em equipe, visdo objetiva, participacdo ativa,
troca de ideias e ajuda aos demais membros da equipe;

e Habilidade de organizacdo, planejamento e adaptacdo a rotinas de trabalho presencial,
remoto e hibrido;
e Afinidade com a causa socioambiental.

Sera considerado diferencial:

e Conhecimento de Sistema ERP TOTVS RM (mddulos de Automacgdo de Ponto, Gestdo de
Pessoas, Folha de Pagamento, Gestdo Financeira e Gestdo de Compras).

5. Prazo

A pessoa contratada terd um contrato tipico de experiéncia, com base na legislacdo brasileira,
inicialmente de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por, no maximo, mais 45 (quarenta
e cinco) dias. Apds este periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o contrato
de trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado.

6. Carga horaria e insumos

As atividades desta contratagdo serdo desenvolvidas ao longo de 40 horas semanais em regime de
dedicacao exclusiva, sendo realizadas presencialmente nas instalagdes fisicas do Funbio, no Rio de
Janeiro, podendo ocorrer de forma hibrida, por definicdo do contratante.

O(a) profissional contratado(a) devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio de
Janeiro ou Grande Rio.

A pessoa contratada terd acesso aos equipamentos necessarios, aos sistemas em operagdo e aos
documentos e informagdes essenciais ao desenvolvimento de suas atividades.
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7. Remuneragao e beneficios

O FUNBIO remunera de acordo com o cargo e o mercado, mas ndo divulga os valores das vagas
oferecidas. Os beneficios oferecidos incluem plano de saude (extensivo a dependentes), vale-refeicao,
vale- alimentacdo, seguro de vida e vale-transporte.

8. Processo de selegao

Os interessados deverdo preencher o} formulario online no endereco
https://forms.office.com/r/UcibMsHXi6 até o dia 26/03/2023.

Nesta etapa, ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail. Ao preencher o formuldrio de candidatura
vocé fornecerd dados pessoais para fins relacionados a Selec¢do Profissional e/ou para fins estatisticos.

Para cumprir os principios da PSEA/UNICEF solicitamos referéncias profissionais de ex-empregadores.

O recolhimento de dados pessoais por parte do FUNBIO serd restrito aqueles necessarios para a
execucdo dos projetos sob sua responsabilidade e o fornecimento de dados pessoais pelo titular significa
a sua expressdo de anuéncia com a Politica de Privacidade do Funbio: https://www.funbio.org.br/wp-
content/uploads/2021/02/01-P-42-2020-Politica-de-Privacidade-do-Funbio.pdf

Todos os candidatos serdo avaliados pela Unidade de Recursos Humanos. No entanto, entraremos em
contato apenas com os candidatos cujas respostas ao formulario forem consideradas compativeis com
o perfil anunciado da vaga e selecionados para participar da etapa de entrevistas e testes.

Os candidatos passardo pela selecao de perfil, por meio do formulario, testes e entrevistas. Poderdo ser
solicitados curriculo no decorrer do processo seletivo.

Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe, incentivamos a candidatura de mulheres,
pretos e pretas, LGBTQIA+, pessoas com deficiéncia a se candidatar a vaga.

9. Supervisao

A supervisdo direta da execug¢do dos servigcos do profissional contratado para execu¢do dos servigos

descritos neste termo de referéncia sera, em ultima instancia, responsabilidade da Gerente de Recursos
Humanos do FUNBIO.
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