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SECRETARIA DO MERCOSUL
CONTRATAÇÃO DE PESSOAL TEMPORÁRIO
TERMOS DE REFERÊNCIA
REF.: SM / ASSISTENTE PARA A SECRETARIA DA DIREÇÃO
1.- OBJETIVO DA CONTRATAÇÃO:
Realizar uma contratação de pessoal temporário que apoiará a secretaria da Direção. 
2. - ATIVIDADES DO CONTRATADO
· Apoiar a Secretaria da Direção da Secretaria do MERCOSUL nas tarefas próprias;
· Apoiar na preparação, digitalização, distribuição interna e arquivamento das documentações e das comunicações que entram e saem da Secretaria do MERCOSUL.
· Colaborar com a organização da agenda pessoal do Diretor, administrar e concretizar compromissos, viagens e eventos.
· Colaborar com a preparação e redação de relatórios solicitados pelo Diretor.
· Realizar tarefas de recebimento, administrando os contatos telefônicos e as visitas presenciais ao Diretor.
· Realizar toda tarefa adicional análoga a seu cargo, solicitada por seu superior hierárquico.
3. - QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS DO PESSOAL A SER CONTRATADO
· Ter nacionalidade uruguaia; 
· Possuir título superior análogo ou estar cursando o último período de cursos afins;
· Comprovar experiência na área;
· Manejo operacional dos idiomas português e espanhol;
· Conhecimento e experiência no uso de ferramentas informáticas a utilizar na realização de suas tarefas (ex.: ferramentas de informática, sistemas de arquivos etc.);
· Experiência na administração de arquivos físicos e digitais (recebimento, classificação, distribuição, arquivo etc.);
· Ter menos de sessenta e um (61) anos de idade;
· Aptidão para manter informação reservada e confidencial;
· Qualidades pessoais que permitam desenvolver o trabalho de maneira adequada e eficiente, segurança em suas funções, conhecimentos, experiência, habilidades, confiança e bom tratamento; e
· Capacidade para faturar.
4- CARACTERÍSTICAS DA CONTRATAÇÃO:
Duração: 12 meses
Rescisão: a qualquer momento, com aviso prévio de 30 dias.
Salário mensal: US$ 1.917 (mil novecentos e dezessete dólares americanos) 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 37/2023)
5 - PRAZO DE APRESENTAÇÃO
Os Curricula Vitae completos e assinados serão recebidos até o dia 23 de fevereiro de 2024 às 17 horas, por correio eletrônico ao endereço: rrhhcontratos@mercosur.int
Montevidéu, xx de xxxxx de 2024
    Secretaria do MERCOSUL
C.P. 11.200 - Montevidéu - URUGUAI 
  Dr. Luis Piera 1992 piso 1 -Edificio MERCOSUR                e-mail: secretaria@mercosur.org.uy
Tel. (005982) 412-9024 Fax (005982) 418-0557
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