
Encontre o caminho que quer trilhar.  Esta é uma excelente
oportunidade para desenvolver a sua carreira acadêmica e

profissional.

SELEÇÃO DE CANDITATOS ATÉ  
5  DE  NOVEMBRO DE 2020

OFERTA DE EMPREGO

A S S I S T E N T E  A C A D Ê M I C O  E X E C U T I V O

Instituto Iberoamericano de Estudos
Jurídicos - IBEROJUR



Oferta de emprego

Cargo: Assistente Acadêmico Executivo
 

Funções:
Marcar e controlar compromissos e reuniões.
Responder e-mails da diretoria do Iberojur.
Elaborar relatórios, apresentações e outros documentos.
Comunicação com os parceiros do Iberojur via mecanismos digitais (e-
mail, videoconferência entre outros).
Organizar documentos de alunos (pós-graduação, congressos, cursos
internacionais).
Emitir faturas e recibos aos alunos.
Acessar conta bancária da empresa para emissão de boletos,
pagamentos, etc.
preparar documentos a respeito de cursos, congressos, seminários,
publicações.
Apoiar a equipe de organização de eventos, emitir certificados,
comunicar com o Comitê Científico, congressistas e participantes e
outras atividades relacionadas ao evento.
Gerir contas das redes sociais e elaborar postagens.
Atualização de site (wordpress).
Criação de banners (para postagens).
Atender demais demandas solicitadas pela supervisão.
 
Adicionalmente:
Valoriza-se o potencial do candidato com habilidades para gerir contas
das redes sociais, elaborar postagens, competências com instrumentos
tecnológicos e domínio de plataformas de videoconferência.
O candidato deve ter boa comunicação verbal e escrita, trabalhar em
equipe, ser proativo, dedicado e comprometido.



Experiência: não se exige experiência comprovada, mas considera-se a
vontade e disposição à aprendizagem.
 
Regime de contratação: CLT (Brasil)
Horas semanais: 44 horas
Modalidade contratual: Teletrabalho
Salário: R$ 1.150,00 (mil cento e cinquenta reais)
 
Idiomas de trabalho
- Português (90%)
- Espanhol (7‰)
- Inglês (3%)
 
IBEROJUR é uma empresa dedicada à ciência jurídica em Portugal, Espanha,
Brasil e outros países da América Latina. Atua, principalmente, no âmbito
científico de alta qualificação (mestrado e doutorado), mas, de outro lado,
elabora formação contínua a advogados, servidores públicos de carreira
jurídica e juristas com interesses em especialização (cursos de extensão, pós-
graduação lato sensu).
 
 
O colaborador do IBEROJUR estará inserido num ambiente 100% acadêmico e
terá acesso a professores e pesquisadores de alta qualificação, reconhecidos
nacional e internacionalmente. Ainda assim, insere-se em projetos acadêmicos
internacionais e terá ao seu dispor a oportunidade de conhecer o sistema
científico e universitário europeu, com especial referência a Portugal e
Espanha. Outro adicional importante, é que o IBEROJUR coordena mestrados e
cursos internacionais em Portugal e outros países, e, nesse sentido, facilitaria o
acesso aos seus funcionários/colaboradores.
 
Informações sobre o IBEROJUR: www.iberojur.com  / redes sociais
(Instagram, Facebook, LinkdIn, Twitter).
 
 
Interessados na vaga, favor enviar Currículo e uma mensagem
de apresentação e motivação para o exercício do cargo ao email:
diretoria@iberojur.com.br


