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TERMO DE REFERENCIA IS 017/2024
CONTRATACAO PARA A VAGA DE ASSISTENTE EXECUTIVA DA PRESIDENCIA

1. O Instituto Internacional para Sustentabilidade

O Instituto Internacional para Sustentabilidade (lIS) é uma associacdo civil sem fins lucrativos,
fundada em 2009. Atua como um think tank na producdo de conhecimento sobre a relagdo entre
o ser humano e demais elementos da natureza. Possui como principal objetivo promover o uso
sustentavel da terra, em particular a conservacdo da biodiversidade, provisdo de servigos
ecossistémicos, manejo sustentdvel do solo, mitigacdo e adaptacdo as mudancas climaticas e
desenvolvimento socioeconémico dos atores envolvidos nestes processos, buscando assim
solugcbes aos desafios associados ao desenvolvimento sustentavel. O IIS tem como missédo gerar
e disseminar conhecimento através de pesquisas de base e aplicadas que contribuam para a
transicdo para a sustentabilidade. Assim, desenvolve pesquisa, capacitacdo e ferramentas
voltadas a implementacao de politicas publicas.

2. Sobre a vaga

O IS esté contratando Assistente Executiva para apoiar diretamente a presidéncia do instituto na
organizacao e gestao estratégica.

Prezamos pelos principios da diversidade, equidade e inclusdo em nosso ambiente de trabalho,
e encorajamos profissionais independente de raca, género, identidade de género, orientagdo
sexual, crenca, religido, idade, deficiéncia ou quaisquer outras caracteristicas pessoais a se
candidatarem para esta vaga.

3. Periodo e modelo de contratacido

A duracdo do contrato serd de 12 meses (negociavel), dedicacdo de 40 horas semanais, com
contratacdo imediata e possibilidade de renovacdo. A contratacdo serd por meio de contrato de
prestacdo de servicos (Pessoa Juridica).

4. Perfil desejado

Requisitos obrigatérios:

e Formacéo no nivel de Mestrado completo

e Experiéncia profissional minima de 3 anos em:
o participagdo em projetos/pesquisas ambientais e/ou socioambientais.
o assessoria executiva ou gestdo estratégica, preferencialmente em ciéncia ou

pesquisa aplicada.

o articulagdo com instituicdes internacionais.
o desenvolvimento, escrita e revisdo de relatérios técnicos e artigos cientificos.
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Requisitos obrigatorios:

Excelente organizacdo, gestao e capacidade de priorizacdo de tarefas.
Habilidade em lidar com multiplas demandas.

Proatividade e excelentes habilidades em comunicagdo e articulagao.
Fluéncia oral e escrita em portugués e inglés (a ser testada).

Dominio do pacote Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

Requisitos desejados:
¢ Dominio de ferramentas de gestao de projetos.
e Experiéncia em ambientes académicos e cientificos seré altamente valorizada.
e Experiéncia em organizacdes do terceiro setor ou em setores relacionados a
sustentabilidade socioambiental.

5. Descricao das atividades

A pessoa a ser contratada ird apoiar a organizacdo e gestdo de pesquisas cientificas, projetos
aplicados e parcerias nacionais e internacionais, bem como participar da elaboragdo de planos
de acdo junto a presidéncia e a equipe do instituto para oferecer suporte em diferentes atividades
envolvendo as prioridades estratégicas da presidéncia do instituto.
Especificamente, a pessoa tera as seguintes responsabilidades:
e Auxiliar na organizagdo de informacdes e documentos da presidéncia.
Auxiliar na organizacdo da agenda estratégica da presidéncia.
Gerenciar reunides, incluindo agendamento, preparagdo de pautas e elaboracéo de atas.
Coordenar a comunicacdo entre diferentes setores da instituicdo e com parceiros externos.
Organizar e monitorar a execucgdo de projetos estratégicos.
Preparar relatérios e documentos para apresentacdes executivas.
Garantir o cumprimento de prazos e prioridades estratégicas da presidéncia.
Estabelecer e fortalecer relagdes com universidades, centros de ciéncia de exceléncia e
outras instituicdes de pesquisa nacionais e internacionais.
e Facilitar a integracdo entre o instituto e a comunidade cientifica para projetos
colaborativos e iniciativas estratégicas.

6. Beneficios da vaga
e Trabalho com propédsito em sustentabilidade.

e Ambiente de trabalho colaborativo.
e Remuneragdo compativel com o mercado.
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7. Local de trabalho

O trabalho sera hibrido (presencial e remoto, adaptavel conforme a necessidade da presidéncia),
sendo a sede no municipio do Rio de Janeiro - RJ.

8. Etapas de selecdo
e FEtapa l: Anélise das respostas ao formulério de inscricéo.
e FEtapa Il: Entrevista com candidatos(as) selecionados(as).

Todos os formularios de inscricdo serdo analisados e as pessoas melhor avaliadas serdo chamadas
para as entrevistas.

9. Candidatura

As pessoas interessadas devem se candidatar por meio deste formulario
eletrénico até 31/01/2025.

Duvidas devem ser enviadas para contato@iis-rio.org com o seguinte assunto no e-mail: VAGA
ASSISTENTE EXECUTIVA. Nao avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Rio de Janeiro, 20 de dezembro de 2024.
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