
 

Anúncio de Vaga 

Publicado em 26 de janeiro de 2024 

Localização da organização ONU-Habitat, ROLAC 

Equipe solicitante 
Países do Cone Sul  

(Brasil, Argentina, Uruguai, Chile, Paraguai) 

Título e Número ID do 
Programa/ Projeto 

“Congonhas 2030+2” 

Escritório sede Rio de Janeiro 

Título funcional Assistente Administrativo 

Contrato Contrato de Serviços (SB2/4) 

Período 6 meses, com possibilidade de renovação 

Prazo para candidaturas 7 de fevereiro de 2024 

 

Histórico 
 
O principal mandato do Programa das Nações Unidas para Assentamentos Humanos (ONU-Habitat) é 
promover o desenvolvimento sustentável de assentamentos humanos e políticas que conduzam à 
moradia adequada para todos. Dentro dessa estrutura, o ONU-Habitat apoia os governos federal e 
estadual, bem como as autoridades locais e outros parceiros para a implementação da Agenda Habitat, 
da Agenda 2030 com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável e da Nova Agenda Urbana. 

O ONU-Habitat está iniciando um projeto com o município de Congonhas, Minas Gerais, em cooperação 
com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestão. Este projeto tem como objetivo revisar o Plano 
Diretor e desenvolver o Plano de Mobilidade da cidade. 

Para alcançar o objetivo proposto, o projeto “Congonhas 2030+2” é proposto com a finalidade de 
fortalecer a capacidade pública e promover uma cultura de tomada de decisões transparente, baseada 
em dados e informações. Isso será realizado por meio de diagnósticos, análises, treinamentos e pela 
elaboração dos planos. 

O Plano Diretor e o Plano de Mobilidade serão elaborados com a participação da sociedade, configurando-
se como pactos sociais que levem em consideração sua interpretação sobre as forças, potencialidades e 
desafios dos espaços da cidade, buscando a melhoria da qualidade de vida da população. 

Para a implementação deste projeto, bem como o mandato da ONU-Habitat no Brasil, é necessária a 
contratação de um(a) Assistente Administrativo. 

Atuação prevista 
A pessoa prestará assessoria técnica e apoiará a execução de atividades relacionadas à implementação do 
projeto em Congonhas, Minas Gerais. O(A) Assistente Administrativo atuará em estreita colaboração com 
as equipes operacionais, técnicas e de comunicação do ONU-Habitat no Rio de Janeiro, bem como com a 
equipe local do projeto, funcionários de outras agências da ONU, autoridades governamentais, mídia, 
doadores multilaterais e bilaterais, e sociedade civil. 

Responsabilidades 
Sob a supervisão geral do(a) Coordenador(a) do projeto e da Oficial Nacional para o Brasil e Cone Sul, o(a) 
Assistente Administrativo deverá: 

a) Fornecer suporte administrativo para implementar atividades relacionadas ao projeto. 
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b) Apoiar a comunicação da equipe do projeto com contrapartes e parceiros locais, como governos 
locais, organizações da sociedade civil, universidades, setor privado etc. 

c) Apoiar a execução adequada de atividades técnicas e/ou administrativas do projeto, sob as 
diretrizes de seu supervisor imediato. 

d) Organizar reuniões do projeto e documentar encontros de grupo, fóruns, consultas, eventos de 
treinamento e outras atividades relacionadas ao planejamento, desenvolvimento e 
implementação do projeto. 

e) Apoiar no levantamento de dados, legislação e demais documentos nas repartições e arquivos do 
município;  

f) Organizar e arquivar todos os documentos e informações relevantes na administração dos 
projetos. 

g) Apoiar o recebimento e distribuição de correspondências, materiais e equipamentos. 
h) Apoiar a equipe por meio de auditorias e outras verificações de conformidade administrativa e 

financeira. 
i) Manter e atualizar o inventário do escritório. 
j) Solicitar cotações para aquisições de baixo valor. 
k) Redigir cartas oficiais em português. 
l) Apoiar os processos de seleção de pessoal técnico e/ou de campo, agendar e organizar painéis de 

entrevista, entrar em contato com candidatos pré-selecionados para entrevistas e fornecer 
feedback pós-entrevista, se necessário. 

m) Auxiliar na recepção de relatórios mensais de consultores e/ou equipe de campo, incluindo os 
procedimentos necessários para a folha de pagamento mensal. 

n) Auxiliar na realização de eventos (presenciais ou online), incluindo formulários de inscrição, listas 
de presença, emissão de certificados, reserva de locais e intervalos para café, e outras atividades 
operacionais necessárias. 

o) Auxiliar na solicitação de viagens para a equipe técnica, incluindo pedidos de viagem e relatórios 
de missão. 

p) Ser responsável por manter as informações organizadas e acessíveis. 
q) Realizar atividades pontuais e outras tarefas que possam ser solicitadas pelo(a) supervisor(a); 
r) Apoiar outras funções administrativas conforme solicitado pela equipe operacional da ONU-

Habitat no Rio de Janeiro. 

s) Participar de missões conforme solicitado. 

Qualifications 

Formação: 
 
Requerida: 

● Ensino Médio completo, ou mais 2 (dois) anos de experiência relevante para o cargo, além do 
requisito mínimo de experiência. 

 

Desejável: 

● Graduação (bacharel) em Administração de Empresas, Recursos Humanos, Secretariado, Direito, 
Psicologia, Relações Internacionais ou campo relacionado, ou mais 3 (três) anos de experiência 
relevante para o cargo, além do requisito mínimo de experiência. 

Experiência: 
● Possuir quatro (4) anos de experiência em atividades administrativas, secretariais, operacionais 

e/ou de recursos humanos. 
● Experiência anterior no Sistema das Nações Unidas será um diferencial. 
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● Familiaridade e interesse em questões urbanas e de desenvolvimento, bem como na agenda 
global urbana da Organização são desejáveis. 

Competências: 
● Proficiência em Pacote Office (MS Word, Excel, Powerpoint e Outlook). 
● Domínio de ferramentas tecnológicas e uso de software e plataformas online é necessário. 
● Domínio de ferramentas de eventos e conferências online é desejável. 
● Bom conhecimento em metodologias de gestão de projetos é desejável. 

 
 
Idiomas: 

● Fluência em português é necessária. Domínio de inglês é desejável. 
 
Duração do contrato 
Seis (6) meses a partir da assinatura do contrato, com possibilidade de renovação. 

Remuneração 
(SB-2/4): BRL 4.465,88 (valor líquido), com INSS e seguro de saúde CIGNA. 
 
Notas 
A nomeação para este cargo é realizada em base local, e somente cidadãos(as) do Brasil ou candidatos(as) 
estrangeiros(as) que possuam visto permanente no Brasil podem se candidatar. 
 
Todas as inscrições serão tratadas com a mais estrita confidencialidade. Devido ao volume de inscrições 
recebidas, o recebimento não pode ser confirmado individualmente. Somente os(as) candidatos(as) pré-
selecionados serão contatados(as). 
 

As candidaturas devem ser enviadas por email para onuhabitat-brasil@un.org 
 

com o Assunto: NOME do CANDIDATO – Assistente Administrativo – Projeto Congonhas 
 

Data final para candidatura: 7 de fevereiro de 2024 
 

Candidaturas devem incluir: 
• Currículo em português ou inglês ou espanhol 
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