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Escopo para Contratagdo Assistente de Comunicagdo

"Esta vaga ¢ afirmativa, destinada exclusivamente a pessoas negras, indigenas e/ou
LGBTQIAPN+, reforcando nosso compromisso com a promocao da diversidade e inclusdo."

Sumario da Vaga:

Assistente de Comunicagao ird contribuir de forma estratégica e operacional com o trabalho
cotidiano, monitoramento e avaliagdo dos resultados da area de Comunicacdo da Acdo
Educativa. O foco principal estard no apoio a assessoria e a coordena¢do de comunicacao,
garantindo o fluxo de trabalho, a documentagdo dos processos, o acompanhamento dos prazos
em alinhamento com os principios da organizacdo e o trabalho das dareas programaticas
envolvidas.

Atribuicdes e responsabilidades:

Apoiar a elaboragao de planos de agao para a comunicagao de projetos, programas e atividades
da Ac¢do Educativa;

Participar de reunides da equipe de comunicacdo e de alinhamento com areas programaticas;

Apoiar a assessoria de imprensa na recepc¢do de jornalistas, formadores de opinido e
influenciadores que venham a Acdo para visitas técnicas ou producdo de reportagens, fotos,
videos, e ou entrevistas com porta-vozes;

Auxiliar o recebimento, organizacdo e armazenamento de fotos e videos dos projetos e
atividades da Acao Educativa;

Acompanhar contratos e termos de parceria com consultores e fornecedores relacionados a
comunicagdo dos projetos;

Apoiar a triagem das demandas recebidas por e-mail, estruturando as informacbes para
compartilhamento com a equipe;

Apoiar a organizacdo das pastas de trabalho compartilhadas da equipe de comunicacgdo;

Apoiar a elaboragdao de documentos de orientagao para os planos de divulgagao de projetos e
atividades;

Apoiar a construcdo de roteiros para produgdes audiovisuais e materiais graficos destinados as
redes sociais;

Apoiar a decupagem de conteldos de video e audio;
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Monitorar a caixa de e-mail da comunicac¢ado, auxiliando na gestao do fluxo de respostas entre
areas da A¢do e a equipe de comunicacao;

Auxiliar na atualizagao do site institucional com conteldos diversos (novos membros da equipe,
paginas, projetos, matérias, entre outros);

Apoiar a estruturacdo de documentos orientadores para criacdo, ajustes e atualizacdo de sites
de projetos da A¢do Educativa;

Contribuir com propostas para campanhas de divulgacdo das programacdes, projetos e
produtos da A¢do Educativa;

Acompanhar etapas da producdo de videos para as redes sociais (concepc¢do, briefing para
edicdo e design, revisdo de legendas);

Apoiar a gestdo e o monitoramento de resultados nas midias sociais;
Apoiar a atualizacdo da planilha de planejamento de contetdo digital;

Apoiar a elaboracdo de relatérios de progresso e avaliacdo para financiadores e demais partes
interessadas.

Diferenciais importantes:

Conhecimento em educomunicag¢ao, educag¢ao popular;

Habilidade para trabalhar em equipe, com autonomia e iniciativa para lidar com demandas
complexas e dinamicas.

Requisitos:

Graduacdo em dreas relacionadas, como Comunicagdo Social, Educomunicacdo, Design,
Relagdes Publicas, Publicidade, ou areas afins;

Comprovada atuagdo com projetos e/ou instituicdes relacionadas com temas como Sociedade,
Diversidade, Direitos Humanos e inclusao;

Habilidades Técnicas:

Conhecimento em redacdo, com capacidade de produzir conteudos reflexivos, criativos e
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inovadores.;

Conhecimento em educomunicac¢ao, conteudo audiovisual, conteldos digitais, redes sociais;

Habilidades Comportamentais:

Habilidade para trabalhar de forma eficiente em equipes multidisciplinares e interagir com
diversos publicos;

Capacidade de organizar, planejar e priorizar demandas para garantir o cumprimento de prazos;

Competéncia em se comunicar de maneira assertiva e eficiente, tanto oralmente quanto por
escrito;

Iniciativa para identificar problemas e propor solucdes;
Flexibilidade para lidar com mudancas de escopo e ambientes dindmicos;

Compromisso com praticas antirracistas, antilesbotransfébicas e anticapacitistas, promovendo
diversidade e inclusao.

Regime de Contratagao:
Modelo de Trabalho Hibrido: 3 dias no escritério e 2 dias home office;
Jornada: 40 horas semanais;

Contratagao: CLT;

Beneficios:

Assisténcia Médica Porto Seguro;
Assisténcia Odontolégica MetlLife;
Auxilio Creche;

Auxilio Home Office;

Cartdao Multibeneficios (Swile);

Convénio Sesc;
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Day Off aniversario;

Gratificacdo de final de ano;

Licenca Mestrado/Doutorado;

Parceria com a FESPSP - Fundacgao Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo;
Seguro de Vida.

Remuneragao:
Saldrio Bruto: R$4.232,03



