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Fundo Patrimonial Amigos da Poli
Oportunidade Assistente Administrativo

O Fundo Patrimonial Amigos da Poli é uma associa¢do fundada em 2012 que investe recursos captados de
doagbes em projetos na Escola Politécnica da Universidade de Sdo Paulo. O investimento é proveniente dos
rendimentos do fundo, respeitando as melhores praticas de governanga e transparéncia e prezando pela
perpetuidade e manutencdo do capital doado.

J4 investimos em mais de 100 projetos de alunos e professores da Poli. O impacto causado vai além do
auxilio financeiro, gerando premiacdes em competi¢cGes nacionais e internacionais, implementacdo de novas
disciplinas, aprimoramento de laboratérios, registro de patentes e até a criagdo de startups. Além dos projetos,
desenvolvemos o Centro de Carreira, focado no desenvolvimento de competéncias adicionais a formagdo do aluno
e preparagdo para o mercado de trabalho e que ja impactou mais de 400 alunos.

Possuimos um time de mais de 150 voluntarios e confianga de mais de 4.500 doadores. Com um patrimonio
superior a RS 31 milh&es, somos o maior Fundo Patrimonial Universitdrio do Brasil e reconhecidos como uma das
100 Melhores ONGs do pais.

Precisamos de vocé para crescermos ainda mais! Vocé serd responsavel por apoiar a Gerente Executiva em

atividades como:

=  Acompanhamento de projetos e eventos

=  Contato com fornecedores

=  Acompanhamento do fluxo de caixa do Fundo

= Assessoria a contabilidade do Fundo e aos Diretores Estatutarios
=  Gerenciamento e organizagao de informacgdes

= Revisdo de documentos oficiais e registro em cartério

= Agendamento e gerenciamento de reunides, redacao de atas

=  Pagamento de impostos e obrigacGes acessorias

Buscamos candidatos com experiéncia em administracdo e secretariado, preferencialmente dos cursos de
Administra¢do, Contabilidade, Engenharia e Economia, com disponibilidade para trabalhar full-time (40 horas /
semana) e que possuam:

= Boa organizac¢do e administracdo do tempo

= Habilidades em informatica (principalmente Excel)

= Boacomunicacdo (oral e escrita)

=  Espirito empreendedor e senso de dono

= Vontade de trabalhar no terceiro setor e transformar a educagao no Brasil

Seu pacote de beneficios contém:

= Remuneragdao em linha com praticas de mercado
= Vale Refeigdo
= Vale Transporte

Interessou? Envie seu CV para recrutamento@amigosdapoli.com.br
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