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ASSISTENTE DE EVENTOS

Como Assistente de Eventos, vocé acompanhara e realizard atividades na area
de Eventos da Regidao Escoteira do Rio de Janeiro, compartilhando de um
espaco de trabalho multidisciplinar e sendo parte de uma das 100 melhores
ONGs Brasileiras (conforme reconhecimento no ano de 2021).

CONHECA O DESAFIO:

Assegurar o cumprimento das atividades e eventos da Regiao do Rio de Janeiro;
Garantir gue as compras de materiais e equipamentos das atividades estejam de
acordo com a especificagao solicitada e o planejamento or¢camentario;

Efetuar lancamentos de todas as operacgdes diarias no sistema de eventos;
Planejar e organizar eventos, em conjunto com a respectiva coordenacao;

Dar suporte operacional e logistico a realizagao dos eventos;

Realizar os tramites administrativos para a autorizacao / realizacdo de eventos;
Realizar visitas técnicas e relatérios sobre os locais dos eventos;

Pesquisar precos e efetuar compras de produtos e servigos para eventos;

Dar suporte as iniciativas de captacao de recursos para eventos;

Colaborar com a coordenacao na elaboragcao dos informativos dos eventos;
Gerenciar eventos, inscricdes e boletos no Sistema Paxtu;

Fornecer informacdes atualizadas sobre os eventos;

Elaborar relatérios, orcamentos, planilhas, correspondéncias, formularios e
prestacdes de contas relacionadas aos eventos;

Arquivar corretamente todos os documentos de cada evento realizado;
Promover e resguardar os interesses do Movimento Escoteiro em todas as a¢oes;

PROPOSTA DE TRABALHO:

Trabalho Presencial — Rio de Janeiro/R3J:

Cartao CAJU (Alimentacao e Transporte) sem desconto em Folha;

Plano de Saude Amil sem coparticipagao;

Plano Dental Amil;

Seguro de Vida;

Férias Coletivas;

Plano de Cargos e Salario;

Horario: 44h semanais. Disponibilidade para trabalho aos finais de semana em
sistema de banco de horas.

Salario inicial: R$ 1.792,00.
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SERA UM DIFERENCIAL SE VOCE:

Possuir uma boa redacao para elaborar relatorios, oficios e e-mails;

Tiver uma boa comunicacao e souber atender bem ao publico;

Souber preparar planilhas e apresentacoes;

Utilizar ferramentas do Google como Gmail, Drive, Docs etc;;

Conhecer o Programa Educativo da UEB, as Regras de Seguranca e de
Protecao Infantojuvenil adotadas pela UEB (Estatuto da Crianca e do
Adolescente, P.O.R., Padroes de Atividades Escoteiras etc.);

Tiver vivéncia no Movimento Escoteiro;

Possuir experiéncia com o Carioca Digital,

Souber a legislacao e os procedimentos aplicaveis a realizacao de eventos;

Tiver formacao especifica nas areas de eventos ou turismo ou experiéncias
anteriores com organizagao e realizagcdo de eventos, especialmente em
atividades escoteiras de médio ou grande porte;

e Souber se comunicar em inglés e/ou espanhol;

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

Postura profissional. Trabalho em equipe. Interesse no prdprio desenvolvimento.
Visdao global do ambiente. Criatividade. Comunicag¢ao. Pragmatismo e foco em
resultados. Organizacao.

Exigéncia: Nivel médio completo, no minimo.

Interessados enviar curriculo para o e-mail: vagas@escoteirosrj.org.br com o titulo
do assunto “Vaga Assistente de Eventos” até o dia 26/09/2022.



https://escoteiros.org.br/downloads/politica-nacional-de-programa-educativo/
https://www.escoteiros.org.br/wp-content/uploads/2016/02/padroes_atividades_escoteiras.pdf
https://escoteiros.org.br/protecao-infantojuvenil/
https://escoteiros.org.br/downloads/principios-organizacao-e-regras-p-o-r/

