KOINONIA

Presenga Ecuménica e Servigo
actalianga

Salvador, 07 de fevereiro de 2025.

Fundada em 1994, KOINONIA Presenca Ecuménica e Servico é uma
organizacdo sediada no Rio de Janeiro (RJ), com atuacdo nacional e
internacional. Somos uma entidade ecuménica de servico composta por
pessoas de diferentes tradicdes religiosas, reunidas em associacao civil sem
fins lucrativos. Integramos 0 movimento ecumeénico e prestamos servicos ao
movimento social. A missdo de KOINONIA é mobilizar a solidariedade
ecumeénica e prestar servicos a grupos histérica e culturalmente vulneraveis e
em processo de emancipacéo social e politica; além de promover o movimento
ecuménico e seus valores libertarios.

KOINONIA presta servicos e estabelece aliangcas com a populacdo negra
organizada em comunidades urbanas e rurais, trabalhadores rurais, mulheres,
jovens, agentes de solidariedade com pessoas que vivem com HIV/AIDS, e
liderancas intermediarias de comunidades religiosas.

O escritério de Salvador - BA, que atua com comunidades negras tradicionais
(Comunidades quilombolas e de terreiros), esta selecionando uma pessoa para
colaborar junto as equipes no ambito administrativo no ano de 2025.

O sistema é via MEIl, com pré-labore de R$1.600,00 + deslocamento
(passagem convencional metropolitana), carga horaria de 20 horas semanais
em regime presencial.

Incentivamos pessoas negras, mulheres negras e trans.

Seque a baixo o perfil desejado:

Funcdes desempenhadas:

e Acompanhar processos administrativos;

e Atendimento ao publico;

e Auxiliar a equipe de campo nas atividades propostas;
e Controle de lista de presenca,;

e Controle de prestacéo de contas;

e Dialogo com adm geral;

e Elaboracgéo de contratos e cotagoes;

e Envio periédico de notas fiscais;

e Listagem de atividades — acompanhar e manter atualizada;
e Manter atualizada lista de prestadores de servico;

e Manutencéo, recepcao e envio de documentos;



e Organizacao de arquivos;
e Organizacao de pastas em ambiente virtual;
e Registro de informacdes.

Habilidades necessarias:

e Boa comunicacao, tanto verbal quanto escrita;

e Habilidade de classificar, arquivar e recuperar documentos de forma
rapida e precisa;

e Organizacao e gerenciamento de tempo.

Critérios de selecéo:

Compreensdo em contabilidade e controle financeiro;

Dominio de pacote Office;

Experiéncia em organiza¢des nao governamentais sera um diferencial;
Experiéncia na area administrativa de pelo menos um ano sera um
diferencial;

e Formacéo ou cursando administracdo e areas afins.

Envio de curriculo até dia 07 de marco de 2025 para o e-mail:
koinonia@koinonia.org.br
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Ana Gualberto
Diretora Executiva — KOINONIA
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