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TERMO DE REFERENCIA IIS

CONTRATAGAO PARA A VAGA DE ASSISTENTE EXECUTIVA DA DIRECAO

O Instituto Internacional para Sustentabilidade

O Instituto Internacional para Sustentabilidade (IIS) é uma associacao civil sem fins
lucrativos, fundada em 2009. Atua como um think tank na produgao de conhecimento
sobre a relacao entre o ser humano e demais elementos da natureza. Possui como
principal objetivo promover o uso sustentavel da terra, em particular a conservacao da
biodiversidade, provisdo de servicos ecossistémicos, manejo sustentavel do solo,
mitigagdo e adaptagdo as mudangas climaticas e desenvolvimento socioecondmico dos
atores envolvidos nestes processos, buscando assim solugdes aos desafios associados
ao desenvolvimento sustentavel. O IIS tem como missdo gerar e disseminar
conhecimento através de pesquisas de base e aplicadas que contribuam para a transicao
para a sustentabilidade. Assim, desenvolve pesquisa, capacitacao e ferramentas

voltadas a implementagao de politicas publicas.
Sobre a vaga

IIS esta contratando Assistente Executiva para apoiar diretamente a Diretoria Executiva da
organizacdo em atividades de gestdo estratégica, articulacdo institucional e
acompanhamento de prioridades do instituto. Prezamos pelos principios da diversidade,
equidade e inclusao em nosso ambiente de trabalho, e encorajamos profissionais
independentemente de raca, género, identidade de género, orientacao sexual, crenca,
religido, idade, deficiéncia ou quaisquer outras caracteristicas pessoais a se candidatarem

para esta vaga.

A pessoa a ser contratada contribuird para a organizacao institucional, integracdo entre
areas, acompanhamento de prioridades estratégicas e suporte a gestao, pesquisas e
parcerias nacionais e internacionais. Além do suporte executivo, espera-se uma atuacao
proativa no acompanhamento de temas estratégicos do instituto, contribuindo para a
organizacao das informagdes, monitoramento de acgOes prioritarias e articulagdo entre

equipes técnicas, cientificas e administrativas.
Periodo e modelo de contratacao

e Dedicacao: 40 horas semanais.

e Contratacao: imediata.
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Responsabilidades
e Auxiliar na organizagao de informag0es e documentos da Diretoria Executiva;

e Gerenciar reunides, incluindo agendamento, preparagao de pautas, elaboracao de
atas e acompanhamento de encaminhamentos;

e Coordenar a comunicacdao entre diferentes setores da instituicdo e parceiros
externos;

¢ Organizar e monitorar a execugao de prioridades institucionais;

e Apoiar o acompanhamento de cronogramas, entregas e planos de acao relacionados
as iniciativas estratégicas do instituto;

e Preparar relatdrios, apresentacdes executivas e documentos institucionais;
e Garantir o acompanhamento de prazos e prioridades da Diretoria Executiva;

e Estabelecer e fortalecer relagdes com universidades, centros de ciéncia de exceléncia
e outras instituicOes de pesquisa nacionais e internacionais;

e Facilitar a integracdo entre o instituto e a comunidade cientifica para projetos
colaborativos e iniciativas estratégicas;

e Apoiar a organizacao de processos e fluxos de acompanhamento da gestdo
executiva.

Requisitos Obrigatodrios

Experiéncia profissional minima de 5 anos em:
e Participacao em projetos/pesquisas ambientais ou socioambientais;
e Assessoria executiva, apoio a gestdo e/ou coordenacdo executiva;

e Ambientes institucionais ligados a ciéncia, sustentabilidade, pesquisa aplicada,
institutos, fundagoes ou terceiro setor;

e Articulagao com instituigdes nacionais e internacionais;

e Desenvolvimento, escrita e revisdo de relatdrios técnicos, artigos cientificos e
documentos institucionais.

e Excelente organizagao, gestao e capacidade de priorizagao de tarefas.

e Habilidade em lidar com mdltiplas demandas em ambiente dindmico e
multidisciplinar.

¢ Proatividade e excelentes habilidades em comunicacao, relacionamento interpessoal
e articulagao institucional.
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e Capacidade de transitar entre visao estratégica e execucdo operacional.
e Fluéncia oral e escrita em portugués e inglés (a ser testada).
e Dominio do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint).

e Dominio de ferramentas de gestao.

Requisitos desejados

e Experiéncia em organizacOes do terceiro setor, institutos, fundacdes ou organizagdes
voltadas a sustentabilidade socioambiental sera altamente valorizada.

e Experiéncia em ambientes académicos, cientificos ou de pesquisa aplicada.

e Experiéncia no acompanhamento de projetos estratégicos, governanga institucional
ou integracdo entre areas.

e Conhecimento ou familiaridade com projetos financiados por grants, parcerias
institucionais ou cooperacao internacional sera considerado diferencial.

e Maturidade profissional, autonomia, discricdo e capacidade de antecipacdao de
demanda.

Formacao académica

e Mestrado completo, preferencialmente em areas relacionadas a sustentabilidade,
meio ambiente, ciéncia, gestdo, politicas publicas ou areas correlatas.

Local de trabalho

e O trabalho sera hibrido, com 2 dias presencias por semana, na sede do IIS na

cidade do Rio de Janeiro - R]
Critérios de selecao

e Etapa I: Andlise das respostas ao formulario de inscricdo.
e FEtapa II: Entrevistas.
e Todos os formularios de inscricao serdo analisados e as pessoas melhor avaliadas

serao chamadas para as entrevistas.
Candidatura

e Prezamos pelos principios da diversidade, equidade e inclusao em nosso
ambiente de trabalho, e encorajamos profissionais independente de raca,
género, identidade de género, orientacdo sexual, crenca, religido, idade,

deficiéncia ou quaisquer outras caracteristicas pessoais a se candidatarem para
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esta vaga.
e As pessoas interessadas devem se candidatar até 05 de Julho de 2026 por meio
deste link: https://forms.microsoft.com/r/0F7fTWsGde?origin=IprLink
e Duvidas devem ser enviadas para recrutamento@iis-rio.org com o seguinte
assunto no e-mail: VAGA ASSISTENTE EXECUTIVO (a)

e Nao avaliaremos curriculos enviados por e-mail.

Rio de Janeiro, 11 de junho de 2026

Instituto Internacional para Sustentabilidade
iis-rio.org
@iis.rio

iis_rio
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