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Cargo: Auxiliar Juridico
N° de vagas: 01
Descricdo sumaria:

Ser responsavel por atender as demandas juridicas internas da organizacgéo, realizando a interlocucéo entre
as diversas areas da empresa, clientes, fornecedores e o escritério de advocacia terceirizado.

Descricéo detalhada de tarefas que compdem a fungéo:

o Realizar e analisar todos os contratos firmados pelo Instituto, junto a fornecedores, prestadores de
servico contratados e patrocinadores.

e Fornecer dados para elaboracéo de contratos;

e Esclarecer duvidas juridicas a respeito das atividades do Instituto;

Auxiliar nos assuntos juridicos com fornecedores e com o escritorio de advocacia contratado pelo

Instituto;

Cadastrar e manter atualizado os contratos no sistema de gestao;

Prestar auxilio a assuntos juridicos de todos os setores do Instituto;

Manter em arquivo fisico e digital, documentacéo de compras, fornecedores, contratos e patrimdnio;

Auxiliar na elaboracdo de documentacgéo para ser apresentada em auditorias e prestagédo de contas.

Auxilio na organizacé@o de documentagéo necessaria para a montagem da prestacéo de contas para

nova captacao do recurso de repasse do Contrato de Gestéo;

¢ Manter toda a documentacéo do Instituto Odeon atualizado tais como certiddes negativas, registros
de atas e estatuto;

Atributos obrigatoérios:

Formacdo: Ensino médio completo, desejavel superior cursando em direito.

Experiéncia: N/A

Conhecimentos necessérios: Facilidade de relacionamento, proatividade, conhecimentos em direito
administrativo, civil, constitucional, trabalhista e tributario, conhecimentos juridicos e gerais em terceiro setor;
Competéncias técnicas: Conhecimentos de informatica; desejavel conhecimento de idioma estrangeiro;
Sistemas juridicos especificos.

Competéncias comportamentais:

Conhecimento basico na funcao, raciocinio analitico, tomada de decisdes.

Horario de Trabalho: 44h semanais.

O Instituto Odeon é um empregador de oportunidades iguais. Todos os candidatos qualificados receberdo
consideracdo por emprego sem considerar raca, religido, cor, nacionalidade, sexo, orientacdo sexual,
identidade de género, idade, ou status de pessoa qualificada com deficiéncia.

Os interessados deverao realizar o cadastrar o curriculo no site www.vagas.com.br. até o dia 01 de Marc¢o de
2019.

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou nédo a realizacéo destas contratacdes, de acordo

com sua necessidade ou conveniéncia.
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