PROCESSO SELETIVO — RH/122/2021 — ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. Il - (01 VAGA)

A Associagdo dos Artistas Amigos da Praga (Organizacdo Social de Cultura Qualificada — Lei
Complementar 846/1998 e Dec. 43.493/1998) torna publico que, entre os dias 09 e 16 de novembro de
2021, recebera curriculos para preenchimento de vaga para o seguinte cargo:

ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. Il — (01 VAGA)

Resumo das atividades

Habilidades: Prestar suporte aos cursos da area digitais e presenciais, de forma a planejar espacos,
horarios, periodos das aulas, bem como contatos com orientadores e participantes; garantir que as
aulas sejam executadas e realizadas de acordo com as propostas da escola; inscrever e matricular os
participantes interessados, através do preenchimento de fichas no site e posterior envio de e-mail; dar
suporte através da plataforma de inscrigdes para otimizar tempo e armazenar os dados de forma
organizada; fazer o contato com participantes e orientadores através do bate-papo online, mediagéo e
edicdo do chat, promovendo as mais diversas trocas de conhecimento em todas as areas; auxiliar no
desenvolvimento dos relatérios periddicos e na emissdo e entrega de certificados, detalhando todas as
atividades do setor que ocorreram, bem como possiveis andlises e sugestdes de melhorias; produzir e
mediar palestras e novos debates no bate-papo digital ou presencial, convidar participantes que possam
interessar ao publico e pensar constantemente estratégias de ampla divulgagdo para os cursos e outras
atividades do setor; suporte na produgdo de eventos, responsabilizando-se pelos contatos feitos,
agendamento de hordrios e organizacdo de agenda dos envolvidos e disposicdo para contribuir com
quaisquer necessidades do departamento e da instituicdo, além de buscar desenvolver parcerias de
ambitos nacional e internacional.

Requisitos

Ensino superior em Comunicagdo Social, Administracdo e/ou areas afins; experiéncia em gestdo de
pessoas, dominio em Word, Excel, Outlook, Redes Sociais e aplicativos de conferéncias/reunides. Inglés
(intermedidrio/avangado) e Espanhol (intermediario/avancado).

Informagdes sobre a contratagdo

Regime de contratagdo: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Beneficios: Vale refeicdo, plano de saude, seguro de vida, plano odontoldgico e vale transporte
Saldrio: R$ 5.190,00

Processo de selegao

A selecdo sera realizada mediante andlise de curriculos, prova escrita e entrevista pessoal realizadas
pelo Departamento Administrativo da Associagdo. A entrevista podera, a exclusivo critério da
Associacdo dos Artistas Amigos da Praca, contar com a participacdo das/os profissionais responsaveis
pela drea onde a vaga esta disponivel.

E-mail: selecao@adaap.org.br — “Assunto": RH/122/2021 — ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. II

Obs.: Os curriculos que forem enviados para outro enderego de e-mail que ndo seja o indicado no aviso
de processo seletivo ou sem a descrigdo correta no campo "Assunto" serdo descartados.

Importante
O resultado do processo seletivo serd divulgado neste website a partir de 22 de Novembro de 2021,
data de encerramento deste procedimento de contratacgdo.

Ainscrigdo da/o candidata/o no processo seletivo, que se materializard mediante a apresentacgdo do seu
CURRICULUM, implica no pleno conhecimento e consequente aceita¢do de tudo o que constante no
instrumento convocatério, bem como no Manual de Recursos Humanos da Associac¢do, acessivel no
endereco www.adaap.org.br.

A Associagdo dos Artistas Amigos da Praga poder3d, a seu exclusivo critério, deixar de convocar as/os
candidatas/os participantes, inclusive a/o que selecionada/o, bem como revogar o processo seletivo em
qualquer uma das suas etapas.
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