Socia TEC

GESTAO DO CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENDIMENTO A MULHER - CEAM
E ESPACO EMPREENDER MULHER

DENOMINACAO DO CARGO: Assistente de Contetido do Projeto
CARGA HORARIA: 30h Semanais

Perfil

O(a) Assistente de Conteudo do Projeto ¢ responsavel pelo planejamento e organizacdo do
cronograma de atividades, bem como pelo apoio a execugdo de agdes formativas, eventos e
atividades institucionais desenvolvidas no CEAM, na Casa de Passagem e no Espaco
Empreender Mulher. Atua na articulagdo com equipes, contratagdo de profissionais, organizagao
de oficinas, palestras e rodas de conversa, além de prestar suporte as areas administrativa e de
comunicacgao.

Desempenha papel fundamental na integracdo entre planejamento, execucdo e registro das
atividades do projeto, contribuindo para a qualidade das acdes ofertadas e para o cumprimento
das metas institucionais da SocialTec.

Requisitos do Cargo
Escolaridade:

e Ensino superior completo ou em andamento em Comunica¢do, Producdo Cultural,
Administracdo, Pedagogia, Servico Social ou areas correlatas (obrigatorio/desejavel
conforme defini¢ao).

Experiéncia Profissional:

Experiéncia em organizagdo de eventos, oficinas ou atividades formativas;
Experiéncia com elaboragao de cronogramas e planejamento de atividades;
Experiéncia em rotinas administrativas e processos de contratagao;

Experiéncia em projetos sociais ou politicas publicas sera considerada diferencial.

Atribuicoes Principais e Competéncias
1. Planejamento e Organizacio de Atividades
e Elaborar e acompanhar o cronograma de atividades do projeto
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e Planejar, organizar e apoiar a execugdo de oficinas, palestras, rodas de conversa e agdes
formativas
Garantir a logistica necessaria para realizagdo das atividades
Articular com equipes internas para alinhamento das agdes

2. Contratacio e Articulaciao de Profissionais

e Realizar cotagdes e apoiar processos de contratacdo de oficineiros, palestrantes e demais
profissionais
Apoiar na selecdo e articulagdo com equipe de eventos e prestadores de servigo
Organizar informagdes ¢ documentos necessarios para formaliza¢do das contratagdes
Acompanhar prazos e entregas dos profissionais contratados

3. Organizacio de Eventos e A¢oes Institucionais

Planejar e organizar eventos institucionais, atividades coletivas e acdes no territorio
Apoiar na montagem de estrutura, materiais e organizagdo dos espacos
Acompanhar a execugdo das atividades, garantindo qualidade e cumprimento do
planejamento

e Colaborar com a equipe de comunicagdo na divulgagdo das acdes

4. Apoio Administrativo e Operacional

e Realizar cotagdes para aquisi¢ao de equipamentos, mobilidrios, materiais pedagogicos e
administrativos
Apoiar processos de compras e contratagdo de servigos
Organizar documentos administrativos relacionados as atividades
Contribuir para o controle e acompanhamento de demandas operacionais

5. Apoio a Comunicac¢io do Projeto

Colaborar com a producao e organizagao de conteudos das atividades realizadas
Apoiar no envio de informagdes para divulgagao institucional
Contribuir com registros e sistematizagdo das acdes (fotos, listas, relatérios basicos)

Atuar em articulacdo com a coordenagdo de comunicagdo

6. Integracio entre os Equipamentos do Projeto

e Atuar de forma integrada com as equipes do CEAM, Casa de Passagem e Espaco
Empreender Mulher
Apoiar na organizagdo de atividades conjuntas entre os equipamentos
Contribuir para a articulag@o interna e fluxo de informagdes

7. Apoio a Atividades Institucionais da SocialTec

e (Colaborar com eventos, projetos e a¢des institucionais da SocialTec
e Apoiar demandas estratégicas da organizagdo relacionadas a execucdo de atividades
o Contribuir para o fortalecimento das agdes institucionais
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8. Monitoramento e Registro das Atividades

Apoiar no registro das atividades realizadas (listas de presenca, relatorios, registros
fotograficos)

Contribuir para a sistematizacdo de informagdes e indicadores do projeto

Apoiar a equipe na organizag@o de dados para prestacdo de contas

9. Etica, Organizacio e Diretrizes Institucionais

Atuar com responsabilidade, organiza¢ao e compromisso com prazos
Manter postura ética e colaborativa no ambiente institucional
Cumprir as diretrizes institucionais, normativas do projeto e principios da SocialTec.

Diferenciais desejaveis

e Experiéncia prévia na rede de enfrentamento a violéncia contra a mulher (CEAM,
Delegacia da Mulher, servigos de saude, etc.).

e Formagdo complementar em género, saide mental, psicologia social ou violéncia
doméstica.

e Vivéncia em grupos terapéuticos, oficinas e atividades coletivas voltadas a mulheres em
situacdo de violéncia.

e Experiéncia em servicos publicos, organizagdes da sociedade civil ou projetos
sociocomunitarios.

Beneficios

e Plano de Saude

e Plano Odontologico

e Ticket Refeicao/Alimentagao

e Vale-Transporte

e Seguro de Vida

e SESC - funcionarios da Socialtec podem se cadastrar conforme as regras da
Instituigao.

e SENAC - funcionarios da Socialtec tém descontos em cursos, conforme regras
da Instituicao.

e Parceria com a Estacio - funcionarios da Socialtec tém descontos em cursos,
conforme regras da Instituicdo.

e Parceria com a UVA - Universidade Veiga de Almeida- funciondrios da

Socialtec tém descontos em cursos de Graduacao (para novos alunos).
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Normas
Seguir as diretrizes e normativas da SocialTec, respeitando a sua aplicabilidade nas
atividades a serem desenvolvidas.

Horario

Para essa fun¢do, a jornada de trabalho serd de 30 horas semanais, a serem definidos
os dias e horarios, em conjunto com a coordenag¢do do projeto e as diretoras dos
espacos, para melhor atender as necessidades.

Eu, , declaro
ter recebido o perfil do cargo, estando ciente que 0 mesmo podera ser alterado visando
um melhor atendimento aos usuarios e a Gestdo da Organiza¢ao da Sociedade Civil
Inclusdo Social e Tecnoldgica - SOCIALTEC no Projeto, ndo se caracterizando
alteracao contratual.

Assinatura
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