SP Leituras — Associagéo Paulista
= de Bibliotecas e Leitura
spleituras
. 1423-35
s T Processo Seletivo Interno/Externo
N° 2/2026

Cargo: Analista de Comunicagao e Marketing junior — énfase em social listening (vagas também para pessoas com
deficiéncia)

Regime: CLT

Carga horaria: 40 horas semanais

Locais de trabalho: SP Leituras, Biblioteca de Sao Paulo e Biblioteca Parque Villa-Lobos

Dias e horario de trabalho: terga-feira a domingo (com fins de semana alternados conforme escala de trabalho),
das 9h as 18h — hibrido

Beneficios: Vale refeicao / Vale transporte / Assisténcia médica com coparticipagao / Assisténcia odontoldgica /
Convénio farméacia / Day off aniversario/ Convénio TotalPass.

Quantidade de vagas: 1

Salario: R$ 4.166,72

INFORMAGOES IMPORTANTES
CANDIDATURA

Seréo considerados(as) habilitados(as) a participar todos(as) profissionais que atenderem aos requisitos descritos
neste documento.

Serao habilitados(as) a participar os(as) funcionarios(as) que néo tenham adverténcia/suspensdo em seu prontuario
nos ultimos 6 (seis) meses. Faltas e atrasos recorrentes injustificados ser&o analisados.

Nao serdo habilitados(as) a participar ex-funcionarios(as), desligados(as) pela instituigdo, ou com desligamento
espontaneo com historico de desidia, auséncias, atrasos, insubordinagcdo, baixa produtividade e medidas
disciplinares.

ENVIO DA CANDIDATURA
Enviar curriculo e carta de apresentacao para selecao@spleituras.org, identificando no assunto o cargo de interesse.

SELECAO

Conforme o Manual de Recursos Humanos, a instituicdo esta impedida de contratar conjuges ou parentes até o
terceiro grau de Conselheiros, Diretores e/ou funcionarios da organizagéo.

A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as) selecionados(as).
APROVACAO
O(A) candidato(a) sera convocado(a) pela ordem de classificagao.

Candidatos(as) aprovados(as) permanecerdao cadastrados(as) por 6 (seis) meses, a partir da publicagdo dos
resultados. Neste periodo, poderdo receber novas propostas de vagas para o mesmo cargo na instituicdo. Havendo
recusa por parte do(a) candidato(a), seu nome sera eliminado do cadastro.

ADMISSAO
Somente sera admitido(a) candidato(a) aprovado(a) no exame admissional.
RESULTADO

O resultado deste processo seletivo sera divulgado no site da institui¢ao.
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1. Requisitos exigidos para participagdao no processo seletivo:

e Graduagdo em Marketing, Publicidade e Propaganda, Relagbes Publicas e/ou Comunicagao
Social,

o Experiéncia profissional em ferramentas 360° de marketing e publicidade (midias sociais,
eventos, midias tradicionais, marketing de influéncia, relagdes publicas, etc.);

o Ser heavy user de midias sociais;

o Conhecimento basico-intermediario em planejamento e estratégias de comunicagédo e
marketing;

e Conhecimento basico-intermediario em:
> Gestao de conteudo online (sites e redes sociais);
> Classificacdo de mencdes;
> Alimentacao de sites através de sistemas administrativos;
> SEO e GEO;
> Plataformas digitais de conex&o de produtos, servigos, propositos e pessoas;
> Ferramentas de gestdo digital orientada por dados e resultados;
> Elaboragao de briefings para produg¢ao de pecgas graficas;
> Softwares de edigdo de imagem e video (InDesign, Photoshop, lllustrator, Canva, Final

Cut Pro);

> Edicao audiovisual;

¢ Conhecimento intermediario em informatica e pacote Office;

¢ Conhecimento intermediario em (Meta) Facebook Business Manager;

e Conhecimento intermediario em Tik Tok for Business;

e Conhecimento intermediario em Google Analytics;

o Conhecimento intermediario de ferramentas de monitoramento, tais como Scup, Seekr,
Social Bakers, Fanpage Karma, Stilingue;

e Redacdo e dominio avangado do portugués, com excelente escrita e habilidade para
producao de conteudo;

¢ Redacéao e dominio basico de inglés e/ou espanhol.
2. Descrigao das principais atividades:

e Trabalhar, executar e acompanhar, sob orientagdo do(a) gestor(a) da area, o cumprimento
de metas, prazos e aplicagdes dos recursos técnicos e or¢camentarios das agdes de
comunicagao e marketing dos equipamentos culturais e programas socioculturais, literarios

e educacionais geridos pela organizacéo;
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o Criar de conteudo e execugéo de agdes de comunicagao e marketing, sempre que solicitado,
a fim de fidelizar os publicos e atrair novos seguidores para as redes sociais € aumentar o
fluxo de visitagéo dos sites dos projetos da instituicdo, zelando pela qualidade e promovendo
melhoria constante;

¢ Acompanhar conteudos publicados pela instituicdo e seus concorrentes;

e Se manter atualizado em relacao as tendéncias do mercado, bem como ferramentas e
estratégias;

o Acompanhar KPIs e métricas da instituicdo para alcangar metas;

o Gerar e apresentar relatérios completos com analise e classificacdo de comentarios,
feedbacks, sentimentos, postagens e inputs de redes sociais;

¢ Realizar tagueamento de itens e interagdo com os publicos;

¢ Avaliar pontos fracos na comunicacao e sugerir melhorias;

o Criar estratégias de gerenciamento de crise nas redes sociais;

o Entender padrbes de comportamento dos publicos em relagdo aos equipamentos geridos
pela instituicdo e seus servigos;

e Acompanhar e executar atividades, fluxos e cronogramas do Plano de Comunicagéo,
Marketing e Desenvolvimento Institucional da SP Leituras, com campanhas e acoes;

¢ Realizar interface com agéncias de comunicagao (design, publicidade, relagdes publicas e
assessoria de imprensa);

e Propor e implementar ferramentas digitais de relacionamento com os publicos internos;

o Acompanhar a¢des de relacionamento e ativagao dos projetos da instituicdo com a imprensa
(midia impressa e digital), formadores de opinido, influenciadores, prospects e outros;

o Realizar revisdes detalhadas de materiais produzidos, garantindo alta qualidade antes da
aprovacao final;

o Elaborar e revisar materiais diversos e relatérios (mensuragéo, qualidade dos servigos e
outros);

e Executar fluxos e processos administrativos, financeiros, técnicos e operacionais
relacionados a area;

e Executar quaisquer outras tarefas inerentes ao seu posto de trabalho sempre que solicitado;

o Contribuir de forma efetiva para a observancia da missédo, da consecuc¢ao da visao e praticar

os valores da SP Leituras.
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3. Perfil de competéncia desejavel:

e Foco em resultados, objetivos quantitativos e qualitativos, cumprimento de cronogramas,
gestdo orgcamentaria, gestdo de dados, avaliagdo e monitoramento, planejamento e
organizacao, gestdo de processos e projetos;

¢ Inteligéncia intra e interpessoal, trabalho em equipe, gestdo de conflitos e interesses,
confiabilidade;

¢ Proatividade, assertividade, objetividade, adaptabilidade, ética;

¢ Inteligéncia “aprendedora-educadora”, reconhecimento e resolu¢ao de problemas, proposta
e adaptacdo a mudangas, tomada de decisdo, capacidade de trabalhar com prazos,
inovagao, inteligéncia criativa;

o Excelente escrita e comunicagao verbal, objetividade, coeréncia entre discurso e agéo;

o Apreciar projetos ligados a bibliotecas, cultura, leitura e literatura;

o Gostar de trabalhar com pessoas.

Cronograma
v Divulgagao da vaga: 11 a 25/2/2026 (periodo de divulgagéo: 15 dias)
Envio de carta de apresentacao e curriculo para selecao@spleituras.org

12 fase — analise de curriculo: 26/2 a 3/3/3/2026

Convocacéo para entrevista com RH: 4/3/2026

Entrevista virtual com RH: 5 e 6/3/2026

AN N NN

Convocagéo para entrevista com gestor(a), com entrega de atividade: 9 e
10/3/2026

v Entrevista presencial com gestor(a): 11/3/2026
v Inicio das atividades do(a) candidato(a) aprovado(a): 17/3/2026

OBS: A SP Leituras fara contato exclusivamente com os(as) candidatos(as)

selecionados(as).
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