INSTITUTO

ODEON

PROCESSO SELETIVO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
EDITAL 016 /2017

Cargo: Analista Juridico
N2 de vagas: 01
Descricao sumdria:

Ser responsavel por atender as demandas juridicas internas da organizacao, realizando a
interlocucdo entre as diversas areas da empresa, clientes, fornecedores e o escritério de
advocacia terceirizado. Responder pela gestao dos contratos firmados e gestdo patrimonial.
Responder pela documentacgdo institucional

Descri¢cao detalhada de tarefas que comp6em a fungao:

e Analisar, controlar e garantir a conformidade de todos os contratos firmados pelo
Instituto, junto a fornecedores, prestadores de servico contratados e patrocinadores

e Fornecer dados para elaboracdo de contratos e revisar no que tange a prazos e
condicBes comerciais estabelecidas na proposta e com orientacdo da diretoria;

e Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;
e Participar em reunides sobre assuntos juridicos de interesse do Instituto;

e Ser interlocutor nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritério de
advocacia contratado pelo Instituto;

e (Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestdo;

e Acompanhar o processo de compras e contratagdo, verificando a conformidade da
documentacdo apresentada com o Regulamento de Compras e Contratagdes;

e Auxiliar todos os departamentos em questGes técnicas relativa as compras e
contratagdes de servigos;

® Prestar auxilio a todos os setores do Instituto;

e Manter em arquivo toda documentacdo de compras, fornecedores, contratos e
patrimonio;

e Preparar documentagdo para ser apresentada em auditorias e prestagdo de contas.

e Organizar documentacdo necessdria para a montagem da prestacdo de contas para
nova captagado do recurso de repasse do Contrato de Gestao;

e Manter toda a documentagao do Instituto Odeon atualizado tais como certidGes
negativas, registros de atas e estatuto;

e Executar outras atividades correlatas.
Atributos obrigatdrios:

Formacao: Superior Completo em Direito com OAB

Experiéncia: minimo de 3 anos na fungao;

Habilidades e Conhecimentos: Facilidade de relacionamento, proatividade,
conhecimentos em direito administrativo, civil, constitucional, trabalhista e tributario,
conhecimentos juridicos e gerais em terceiro setor. Conhecimentos de informatica;
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Conhecimento de idioma estrangeiro; Sistemas juridicos especificos. Dominio técnico da
funcao, raciocinio analitico, tomada de decisdes.

Hordrio de Trabalho: segunda a domingo (44 h semanais), com folga por escala.

Os interessados deverdo cadastrar o seu curriculo no site www.vagas.com.br/mar, até o dia 27 de
maio de 2017

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratagGes, de acordo com sua
necessidade ou conveniéncia.

Jimmy Keller
Diretor Administrativo-Financeiro
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