
PROCESSO SELETIVO – RH/122/2021 – ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. II – (01 VAGA) 

A Associação dos Artistas Amigos da Praça (Organização Social de Cultura Qualificada – Lei 
Complementar 846/1998 e Dec. 43.493/1998) torna público que, entre os dias 09 e 16 de novembro de 
2021, receberá currículos para preenchimento de vaga para o seguinte cargo: 

ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. II – (01 VAGA) 

Resumo das atividades 
Habilidades: Prestar suporte aos cursos da área digitais e presenciais, de forma a planejar espaços, 
horários, períodos 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 inscrições para otimizar tempo e armazenar os dados de forma 
organizada; fazer o contato com participantes e orientadores através do bate-papo online, mediação e 
edição do chat, promovendo as mais diversas trocas de conhecimento em todas as áreas; auxiliar no 
desenvolvimento dos relatórios periódicos e na emissão e entrega de certificados, detalhando todas as 
atividades do setor que ocorreram, bem como possíveis análises e sugestões de melhorias; produzir e 
mediar palestras e novos debates no bate-papo digital ou presencial, convidar participantes que possam 
interessar ao público e pensar constantemente estratégias de ampla divulgação para os cursos e outras 
atividades do setor; suporte na produção de eventos, responsabilizando-se pelos contatos feitos, 
agendamento de horários e organização de agenda dos envolvidos e disposição para contribuir com 
quaisquer necessidades do departamento e da instituição, além de buscar desenvolver parcerias de 
âmbitos nacional e internacional. 

Requisitos 
Ensino superior em Comunicação Social, Administração e/ou áreas afins; experiência em gestão de 
pessoas, domínio em Word, Excel, Outlook, Redes Sociais e aplicativos de conferências/reuniões. Inglês 
(intermediário/avançado) e Espanhol (intermediário/avançado). 

Informações sobre a contratação 
Regime de contratação: CLT 
Carga horária: 40 horas semanais 
Benefícios: Vale refeição, plano de saúde, seguro de vida, plano odontológico e vale transporte 
Salário: R$ 5.190,00 
 
Processo de seleção 
A seleção será realizada mediante análise de currículos, prova escrita e entrevista pessoal realizadas 
pelo Departamento Administrativo da Associação. A entrevista poderá, a exclusivo critério da 
Associação dos Artistas Amigos da Praça, contar com a participação das/os profissionais responsáveis 
pela área onde a vaga está disponível. 

E-mail: selecao@adaap.org.br – “Assunto": RH/122/2021 – ANALISTA DE PROJETOS ESPECIAIS PL. II  
 
Obs.: Os currículos que forem enviados para outro endereço de e-mail que não seja o indicado no aviso 
de processo seletivo ou sem a descrição correta no campo "Assunto" serão descartados. 

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

A inscrição da/o candidata/o no processo seletivo, que se materializará mediante a apresentação do seu 
CURRICULUM, implica no pleno conhecimento e consequente aceitação de tudo o que constante no 
instrumento convocatório, bem como no Manual de Recursos Humanos da Associação, acessível no 
endereço www.adaap.org.br. 

A Associação dos Artistas Amigos da Praça poderá, 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. 
 
Associação dos Artistas Amigos da Praça 
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