Posicao: Assistente de Projetos

ORGANIZA(;AO: ASSOCIAC;AO PRIVADA SEM FINS LUCRATIVOS COM
ATUACAO NA AREA DE EDUCACAO

LOCALIZACAO: IMEDIACOES DA REBOUCAS E FARIA LIMA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS - 09H00 AS 18H00 DE
SEGUNDA A SEXTA-FEIRA

SALARIO E BENEFICIOS: COMPATIVEIS COM O MERCADO

BENEFICIOS: VALES REFEI(;AO, ALIMENTA(;AO E TRANSPORTE,
SEGURO DE VIDA, ASSISTENCIA MEDICA E PREVIDENCIA PRIVADA.
PRAZO PARA ENVIO DE CV: 31/01, impreterivelmente.

EMAIL PARA ENVIO DE CV: raquel.lemos@aefbrasil.org.br
claudia.donega@aefbrasil.org.br - mensagem com titulo da posi¢do que esta
se candidatando

PRE-REQUISITOS

A area de gestdo de projetos responsavel pela implantacdo e monitoramento
de programas educacionais de grande porte e escala, compreendendo o
ambiente da educacao, em territério nacional, bem como o desenvolvimento de
tecnologias sociais e educacionais para diversos publicos. Nesse momento, a
area busca um profissional para compor a equipe, tendo como principal
atribuicdo o monitoramento das acfes e suporte a coordenacao.

Espera-se deste profissional capacidade de realizacao e habilidade em gestéo.
Atribuicdes:

¢ Responsavel pela consolidacdo de dados para gestdo dos projetos;

o Levantamento e Analise das informagfes de campo dos projetos
(levantamento de informacOes, inferéncia, leitura de dados e
indicadores educacionais etc);

o Auxiliar na criagdo das documentagbes dos projetos bem como a
manutencao das existentes;

o Elaboracao de relatorios de andlise técnica (qualitativo-quantitativa);

e Auxiliar no planejamento, controle e acompanhamento das atividades
dos projetos;
o Criar controles detalhados quanto aos entregaveis dos projetos,
alinhando o prazo de entrega, prioridades e qualidade;
o Participar de discussdes, planejamento e avaliacdo de acodes
desenvolvidas nos projetos;
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e Apoio na articulacao e interlocucdo no ambito publico da educacéo;
o Contatar secretarias e instituicbes de ensino a fim de viabilizar
parcerias;
o Monitorar o processo de formacdo e de capacitacdo (presencial e a
distancia) de educadores;

Atendimento geral das demandas da area;

Elaboracéo de apresentacdes em Power Point;
Pesquisas relacionadas a temas educacionais;

Controle de dados e informacdes relativos aos projetos;
Contatos e relacionamento com parceiros e fornecedores.
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Experiéncia/Conhecimentos desejados:
- Experiéncia em organizacéao ligada a tematica de educacao publica;
- Experiéncia com instrumentos de monitoramento de projetos
- Inglés avancado;

- Dominio das ferramentas béasicas de informética (Internet, Word, Excel, Power
Point e MS Project); Excel avancado sera um diferencial.

Formagéo:

- Formacao nas areas de administracdo, ciéncias sociais, politicas publicas e
relagdes internacionais;

- Serd um diferencial ter curso em gestao de projetos;

Perfil:

Competéncias e habilidades desejadas:

- Capacidade no controle dos entregaveis

- Orientacao para resultados;

- Proatividade e flexibilidade para trabalhos em equipe;

- Otimas habilidades interpessoais e de comunicacéo oral e escrita;
- Senso de organizacao, iniciativa, dinamismo e criatividade;

- Capacidade de planejar, tomar decisdes informadas e priorizar agoes;



