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Cargo: Analista de Planejamento e Projetos
N2 de vagas: 01
Descrigdo sumaria:

O Assistente de Planejamento assistird a geréncia de Educag¢do no planejamento, controle e
execuc¢do dos projetos da Escola do Olhar. O cargo tera responsabilidades voltadas para de
gestdo de projetos (planejamento, execugdo e analise de cronograma, orgamento, metas e
resultados), coordenagdo das atividades da secretaria (gerenciamento de inscrigdes,
cadastros, fontes comprobatdrias e agendamento de visitas) e acompanhamento dos
processos de compra e contratacdo de servigos externos.

Descri¢cdao detalhada de tarefas que compdem a fungao:

e Contribuir no planejamento e atualizacdo dos projetos no Smartsheet e orgamentos no
Google Spreadsheet;

Participar de reunides de status de projetos;

Acompanhar execugao dos projetos visando metas e resultados;

Contribuir na criagdo de planos de a¢do para recuperagao de metas, quando necessario;
Assistir a drea quanto ao uso das ferramentas para controle dos projetos;

Coordenar inscricdes para atividades da Escola do Olhar e agendamento de visitas
educativas;

Acompanhar o cadastro de atividades da Escola do Olhar para programacdo do MAR;

e Fornecer fontes comprobatérias de atividades e visitas para o Nucleo de Projetos;

e Acompanhar processos de compra e contratacao de servicos para a area.

Atributos obrigatérios:

Formacao: Superior completo em administragdo e area s afins

Experiéncia: minimo de 3 anos na funcao;

Habilidades e Conhecimentos: Rotinas administrativas, facilidade de trabalhar com numeros e
graficos (office e google spreadsheet); férmulas (excel e google spreadsheet), apresenta¢des
(power point e google slides), escrita (word e google docs). Dominio técnico da fun¢do, Orientacdo
para resultados, Raciocinio analitico, Empatia, Organizacdo e controle, atencdo e Concentracdo,
tomada de decisao e trabalho em equipe.

Horario de Trabalho: 44 h semanais, com folga por escala.

Os interessados deverdo cadastrar o seu curriculo no site www.vagas.com.br/mar, até o dia 11 de
agosto de 2017

*Fica reservado ao Instituto Odeon o direito de confirmar ou ndo a realizagdo destas contratagdes, de acordo com sua
necessidade ou conveniéncia.
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