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SOBRE A TRANSPARENCIA INTERNACIONAL

A Transparéncia Internacional (TI) € um movimento global e independente que
tem uma visao: um mundo no qual governos, empresas e o cotidiano das
pessoas sejam livres de corrupc¢ao. Temos como missao combater a corrupgao
por um mundo com justica social, realizacdo de direitos, prosperidade e paz.
Com presen¢a em mais de 100 paises em todo o mundo e um secretariado
internacional em Berlim, a organizacao lidera a luta contra a corrupgdo para
tornar essa visdo uma realidade.

No Brasil, somos uma equipe que trabalha no apoio e mobiliza¢do da sociedade
civil, producao de conhecimento, articulagdo com empresas e governos sobre as
melhores praticas globais de transparéncia e integridade, entre outras
atividades.

SOBRE A OPORTUNIDADE

Para contribuir com o alcance de seus objetivos, a Transparéncia
Internacional - Brasil esta recrutando profissional para apoiar processos
administrativos e logisticos. Essa contratacdo visa fortalecer nossa
capacidade de desenvolvimento institucional, assegurando praticas
robustas de transparéncia, prestacdo de contas e cumprimento das
politicas internas. O papel serd essencial para garantir que nossos
procedimentos administrativos estejam alinhados aos padrdes de
integridade e eficiéncia que orientam nossa missao.
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ESCOPO DE ATIVIDADES

e Prestar apoio administrativo e logistico geral a Direcao-Executiva,
garantindo suporte eficiente as demandas operacionais, incluindo
organizacao e submissao de relatérios de despesas ao Financeiro;

e Apoiar as coordenacdes financeira e de governanca por meio da
organizacao de contratos, formularios de cadastro, pedidos de reembolso,
elaboracdo de planilhas e outros documentos;

e Agendar compromissos profissionais da organizacao, realizando checagem,
organizacao de horarios e comunicacao com as partes interlocutoras,
inclusive de eventos e encontros presenciais;

e Apoiar o andamento de processos financeiros com levantamento de
cota¢des para compras e contrata¢des de servicos diversos, incluindo
realizar cotacdo e compra de passagens, reservas de hotel e toda a logistica
necessaria para viagens de colaboradores e terceiros;

e Apoiar os processos de manutencdo e compra de equipamentos,
intermediando contato com prestadores de servico de Tl e agendamento

de visitas técnicas, sob orientacdo da Direcao Administrativa;

e Zelar pela manutencdo do espaco de escritorio da Tl Brasil.

REQUISITOS

Essenciais:

A\

Formacdo em Técnico ou Superior de Administracdo, ou areas correlatas;
Experiéncia administrativa ou financeira anterior;

Excelente capacidade de organizacao e cumprimento de prazos e procedimentos;
Pacote Office 365: facilidade e habilidade de trabalhar com Excel e Outlook;
Dinamismo, flexibilidade e boa gestdo do tempo para a realizacdo do trabalho;
Proatividade para sugerir melhorias aos processos dos quais participa;

Fluéncia em portugués - oral e escrito;

Responsividade, resolucdo de problemas e tomada de decisdo agil;
Comprometimento com os valores e principios da Transparéncia Internacional.
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Diferenciais:

» Experiéncia anterior com a sociedade civil organizada e ONGs;
» Capacidade de escrita em inglés e/ou espanhol, em nivel basico ou acima, serd um
diferencial.
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CONTRATACAO
e Formato: CLT - Carga horaria: 40 horas semanais - segunda a sexta-feira, das
9:00 as 18:00;
e Sistema hibrido de trabalho: 2 dias presenciais no escritério e o restante em
home office.

e Remuneracdo: Salario (R$3.200,00) e beneficios (VT, VR, VA, seguro de vida,
suporte psicologico, descanso no dia do aniversario, apoio financeiro a
capacitacdes profissionais, auxilio home office e seguro saude);

e Local: Sao Paulo (SP) - Avenida Paulista - proximo a Estacao Brigadeiro do
metrd (Linha 2-verde).

PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo sera composto de duas fases. A primeira sera a
analise dos curriculos e do formulario de inscricdo. Na segunda fase,
candidatos(as) pré-selecionados(as) serdo convocados para entrevistas.
A Transparéncia Internacional - Brasil valoriza a diversidade em sua
equipe e seus fornecedores. Por isso, incentiva candidaturas de
mulheres, negras/os, indigenas, pessoas com deficiéncia, de diferentes
origens, identidades de género e orientacfes sexuais.

Para se inscrever no processo seletivo, favor preencher o formulario em
transparenciainternacional.org.br/trabalhe-conosco/tr-03-2026 até as
23:59hs do dia 8 de mar¢o de 2026. O curriculo e as referéncias
profissionais serdo requisitados no préoprio formulario.

Apenas as/os candidatas/os preé-selecionadas/os serdao contatadas/os
com instrucdes sobre a préxima etapa do processo seletivo.
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