[image: image1.png]MERCOSUR
SM

Secretaria
del Mercosur



                                                            [image: image2.png]MERCOSUL
SM

Secretaria
do Mercosul





SECRETARIA DO MERCOSUL
CONTRATAÇÃO DE PESSOAL TEMPORÁRIO
TERMOS DE REFERÊNCIA
REF.: SM / TÉCNICO/A PARA O SETOR DE NORMATIVA E DOCUMENTAÇÃO (SND) DA SECRETARIA DO MERCOSUL
1- OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO:
Realizar contratação de pessoal temporário que cumprirá tarefas no Setor de Normativa e Documentação da Secretaria do MERCOSUL (SM).
2 - ATIVIDADES DO CONTRATADO:
O/A contratado/a temporário/a desempenhará suas tarefas de acordo com o estabelecido na Decisão GMC N° 15/15, tais como: 
· Oferecer apoio às reuniões dos órgãos da estrutura institucional do MERCOSUL, com a elaboração de Atas e documentos anexos, projeção deles, sistematização de documentos, carga de Programas de Trabalho, Relatórios de avanços semestrais e relatórios de cumprimento no Sistema de Informação do MERCOSUL (SIM) e qualquer outra tarefa que a Presidência Pro Tempore indicar durante o transcurso da reunião.
· Colaboração na manutenção atualizada da Base de Dados da SM, a qual está estruturada de maneira a viabilizar consultas por tema, órgão emissor ou tipo de norma.
· Colaboração na manutenção do registro dos órgãos da estrutura institucional do MERCOSUL.
· Preparar os documentos de trabalho e informativos que lhes sejam requeridos.
· Realizar qualquer outra tarefa que compreenda o apoio às reuniões dos órgãos do MERCOSUL.
· Outras tarefas que lhe forem encomendadas pela Direção.
3 - QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS DO PESSOAL A SER CONTRATADO:
· Ser de nacionalidade brasileira. 
· Título universitário relacionado com as respectivas áreas de atuação como Bacharelado em Direito, Bacharelado em Biblioteconomia, Bacharelado em Arquivologia, Bacharelado em Relações Internacionais e afins.
· Experiência laboral mínima de 3 (três) anos nas respectivas áreas de atuação. Será valorizado especialmente o conhecimento e a experiência vinculada à documentação e à normativa MERCOSUL;
· Domínio de ferramentas informáticas relacionadas com o cargo.
· Conhecimento sobre o funcionamento do MERCOSUL.
· Conhecimento operacional do idioma espanhol. Será valorizada experiência em inglês.
· Ter menos de sessenta e um (61) anos de idade.
4- CARACTERÍSTICAS DA CONTRATAÇÃO:
Duração: seis (6) meses.
Rescisão: a qualquer momento, com aviso prévio de 30 dias.
Salário mensal: US$ 2.987 (dois mil novecentos e oitenta e sete dólares estadunidenses) a qualquer título. 

Pagamento: mensal, prévia faturação de salários.
Local de trabalho: O contratado trabalhará nos escritórios da SM (Montevidéu), em horário de segunda a sexta-feira, oito (8) horas diárias.
Horário: 40 horas semanais.
Normativa a ser aplicada: Normativa MERCOSUL (Res. GMC Nº 27/2018)
5 - PRAZO DE APRESENTAÇÃO:
Os Curricula Vitae completos e assinados serão recebidos até 21 de agosto de 2023, às 17 horas, por correio eletrônico, no seguinte endereço: rrhhcontratos@mercosur.int
Montevidéu, 25 de julho de 2023
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