Segue relação de vagas que no momento estamos trabalhando, todas são para atuar no escritório de arquitetura Pablo Slemenson na região do Itaim Bibi.

Enviar cvs para recursoshumanos@pabloslemenson.arq.br
A/C: Andreza Cavalcanti

Para maiores informações telefone: 11-3078-3233.

Obrigada.

 

___________________________________________________________________________

 

  

	Título:
	Estágio na área de Recrutamento e Seleção

	Data de entrada:
	06.01.2010

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhará psicóloga no desenvolvimento da descrição da vaga; cadastrar as vagas em sites específicos e/ou enviar para grupos de divulgação de vagas e instituições de ensino; auxiliará na triagem de currículos. Acompanhará entrevistas com os candidatos; passar ao candidato o feedback positivo ou negativo referente a vaga; avisar ao departamento pessoal a data de início, horário, remuneração acordada, cargo, equipe e empresa; inserir no organograma. Cursando superior em Psicologia, Administração de Pessoal, Gestão de Pessoas ou áreas afins. Domínio em pacote Office. Domínio em Power Point e Excel, pois fará apresentações para treinamentos e reuniões. Conhecimento em recrutamento e seleção.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


___________________________________________________________________________

	Título:
	Assessora Executiva e Pessoal

	Data de entrada:
	05.01.2010

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Suporte de gestão ao trabalho de diretor corporativo atuando como coadjutora, assumindo grande responsabilidade, não só respondendo a demandas cotidianas pessoais e profissionais do superior como também realizando planejamentos que exigem análise, organizando métodos específicos; utilizando habilidades gerenciais, inclusive para respaldar o diretor nas decisões empresariais; comunicando-se de forma adequada e assertiva, a partir de senso crítico e fundamentação. Suporte de secretariado ao diretor corporativo em todos os seus assuntos pessoais e profissionais, atendendo prontamente as solicitações zelando pelo cumprimento dos prazos e qualidade dos serviços. Apoio operacional na organização e na manutenção do gabinete diretivo. Assumir postura crítica, consciente e responsável diante de suas atribuições profissionais. Valorizar e assumir a pesquisa como instrumento fundamental para o aperfeiçoamento de seu trabalho. Integrar diferentes áreas de conhecimento necessárias ao seu desempenho profissional. Planejamento estratégico: acompanhar o estabelecimento de metas e o cronograma para cumprimento das tarefas. Recepcionar interna e externamente atuando como ponte entre a diretoria corporativa e as demais áreas da empresa. Organização e controle da agenda: utilizar a agenda como ferramenta de trabalho para si mesmo e para seu superior. Organizar a sala do diretor na primeira hora do dia revisar a sala do diretor, abastecer material de escritório (lápis, rascunho, papel manteiga, carregar a caneta tinteiro, verificar limpeza e solicitar a arrumação quando necessária). Organizar arquivos, ser capaz de fazer a rápida recuperação de documentos pessoais e profissionais, mantendo-os atualizados. Organização de eventos: verificar com antecedência toda a infra-estrutura disponível para a realização do evento e checar os serviços e pessoas contratadas para que se evite imprevistos.Organizar viagens, prestar suporte total no que diz respeito a itinerários e até esclarecimentos sobre a cultura do lugar de destino do superior, bem como preparar roteiros, confirmando-os posteriormente. Fazer reservas de passagens aéreas, hotéis, aluguel de veículos, no Brasil e no exterior, preparando roteiro de viagens com as respectivas confirmações de reservas. Manter caixa de saída de documentos vazia, destinando e arquivando a documentação. Organizar arquivos, ser capaz de fazer a rápida recuperação de documentos pessoais e profissionais, mantendo-os atualizados. Organizar viagens: prestar suporte total no que diz respeito a itinerários e até esclarecimentos sobre a cultura do lugar de destino do superior, bem como preparar roteiros, confirmando-os posteriormente. Fazer reservas de passagens aéreas, hotéis, aluguel de veículos, no Brasil e no exterior, preparando roteiro de viagens com as respectivas confirmações de reservas. Agendamento de reuniões, agendar reuniões bem como providenciar recursos audiovisuais, local e suprimentos para realização das mesmas, agendar reuniões e compromissos do diretor, desmarcando ou transferindo-os conforme necessário, mantendo a agenda sempre atualizada. Preencher e manter atualizado (de manhã e à tarde) o “check list” de ligações do diretor no decorrer do dia, atualizar a agenda do celular, fazendo backup das fotos (a versão do computador deve ser sempre o atual). Conciliar os compromissos da equipe em geral com a agenda do diretor. Agendar reuniões, confirmar data, horário e local com todos os participantes. Manter as agendas de compromissos e do celular atualizada (tanto nos compromissos, como os números de telefones). Agendar consultas médicas e acompanhar solicitação de reembolsos. Recepcionar cordialmente as pessoas que tem horário marcado com o diretor, acompanhando-os ao respectivo local onde se realizará o encontro, providenciando todos os recursos necessários à reunião e ao conforto dos  redigir textos empresariais/participantes. cartas comerciais: elaborar atas, cartas de convocação, cartas comerciais, no idioma português ou em idioma estrangeiro quando necessário. Traduzir textos de um idioma para outro sempre que necessário comunicar os coordenadores sobre a agenda do diretor, para que sejam preparados os materiais necessários receber e enviar todos os e-mails do diretor, imprimindo e respondendo quando solicitado. Atender o Pabx na ausência da secretária dos sócio-adjuntos, transferindo os recados caso necessário. Atender/efetuar todas as ligações externas para o diretor, transferindo os recados e atualizando o check-list de ligações. Servir as visitas na sua ausência. Experiência em assessoria, secretariado, administrativo. Curso superior completo em Administração, Secretariado ou áreas afins. Domínio do pacote Office. Desejáveis conhecimentos em inglês e/ou espanhol. 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Pleno

	Data de entrada:
	21.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Desenvolvimento de projetos residenciais e comerciais; conferência e controle de alterações e arquivos de terceirizados; saber fazer contato com construtoras, escritórios de arquitetura e incorporadoras; desenvolvimento de estudos de viabilidade contendo: tabela de áreas; implantações e tipos, inseridos no contexto do mercado imobiliário e coerentes com a legislação vigente e local; desenvolvimento da etapa de concepção do projeto (desenho, busca das informações, definições necessárias e consultas técnicas), atendimento ao cliente colaboração na proposta de soluções de projeto; participação em reuniões técnicas de projeto acompanhamento de serviços solicitados às estagiárias. Experiência no mercado imobiliário e/ou prefeituras. Experiência em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras. experiência em construção civil, porque a pessoa vai entrar em contato com fornecedores de materiais específicos da obra e também precisa ter conhecimentos de construção; experiência em Autocad, para verificação do detalhamento feito por terceiros e também para fazer detalhamento; Superior completo em Arquitetura e Urbanismo. Habilidade em Autocad. Conhecimento em projeto executivo (de preferência residencial e/ou comercial) e compatibilização com os demais projetistas;

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Gerente de Projetos de Concepção

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Detectar as necessidades do cliente e do produto, elaborar a estratégia de produto com o diretor, auxiliar o diretor na definição do produto e na conceituação do projeto, atendimento ao cliente nas etapas EP, planejar e acompanhar desenvolvimento de projetos, verificar a coleta de informações necessárias durante o desenvolvimento das etapas de projeto, adequar o projeto a todas as questões legais, passar diretrizes do projeto a equipe interna, auditar elaboração de anexos de contrato, definir / propor soluções técnicas, auxiliar a equipe no desenvolvimento de projetos, delegar atribuições a equipe, auditar equipes quanto as atribuições, participar de reuniões junto à equipe de projetistas. Auditar projeto a cada entrega, dar suporte ao gerente de produção na solução de problemas de projeto, apresentar o projeto a equipe técnica da obra, acompanhar projeto na etapa de obra. Gerenciamento técnico-administrativo pré-contratual, gerenciamento técnico-administrativo e financeiro do contrato, definir orçamentos e gerir orçamentos, garantir, junto à coordenação administrativa, recursos necessários para produção e bom desempenho do trabalho, suprimentos, infra-estrutura, informática, analisar, negociar, pré-aprovar propostas de fornecedores de projeto e monitoramento. Definir estruturação da equipes (metas, incentivos, treinamentos, contratações, responsabilidades / atribuições), avaliar competências da equipe, definir procedimentos internos para integrar ao SGP, garantir a implementação de procedimentos, gerenciar conflitos com a equipe interna e com a equipe de projetistas nas etapas EP/ EPP/ obra, repassar ao planejamento estratégico e metas empresárias para a equipe interna, plaqueamento, elaboração de textos, elaboração material de apresentação, acompanhamento de estudos entregue junto ao cliente, conceituação do produto, análise de legislação, viabilidade física / econômica, fechamento do contrato, apoio a comercialização. Experiência em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras, precisa ter trabalhado no mercado imobiliário e/ou prefeituras, Superior completo em Arquitetura. Conhecimentos em pacote Office nível intermediário ou avançado. Conhecimentos em legislação, código de obras, mercado imobiliário.

	
	 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio na Área Administrativa

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhar cotações; acompanhar compra de materiais de escritório; acompanhar controle de estoque;conferir todas as documentações vindas da contabilidade relacionadas aos contratados CLT como holerite, pagamentos de férias, rescisões, empréstimos e repassar ao financeiro para realizações dos devidos pagamentos; acompanhar os trâmites do departamento pessoal e área de suprimentos. Cursando Ciências Contábeis, Administração, Economia e afins a partir do 2º ano. Conhecimentos em cotações; compra de materiais de escritório; controle de estoque; arquivo de documentos; assuntos relacionados ao departamento pessoal.Domínio do pacote Office (Excel, Word, Power Point).

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio em Direito

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhar o coordenador jurídico na elaboração de contratos comerciais, contratos societários, acompanhamento de processos, órgãos públicos e conselhos de classe. Cursando Direito. Domínio do pacote Office (Excel, Word; Power Point e PDF). Conhecimentos em direito imobiliário, contratual e societário.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio na área administrativa ou secretariado

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Suporte a todas as secretárias, para auxiliá-las a atender prontamente as solicitações dos seus diretores, zelando pelo cumprimento dos prazos e qualidade dos serviços; apoio operacional na organização e na manutenção do escritório; auxiliar nas organizações das mesas dos diretores; apoiar no agendamento de reuniões e compromissos dos diretores, desmarcando ou transferindo-os conforme solicitação das secretárias; ajudar na confirmação de data, horário e local com todos os participantes; efetuar compra após três cotações, planejar entrega e pagamento de fornecedores de materiais e serviços particulares do diretor; recepcionar cordialmente as pessoas que tem horário marcado com o diretor, acompanhando-os ao respectivo local onde se realizará o encontro, providenciando todos recursos necessários a reunião e ao conforto dos participantes; manter o escritório organizado, verificando e orientando os funcionários para que os mesmos também zelem pela higiene, conservação e economia; substituir a secretária que se ausentar do escritório pelo tempo que for necessário; executar processos diversos de pagamentos com a supervisão das secretárias. Cursando superior em Secretariado, Administração ou áreas afins. Domínio do pacote Office (Excel, Word; Power Point). Conhecimento das atividades de secretariado, recepção e financeira.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Coordenador Estudo de Viabilidade

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Garantir a produção do projeto com iniciativa e agilidade, atendendo aos prazos e expectativas do cliente; gerenciar os profissionais envolvidos no processo de estudos de viabilidade; garantir a acuidade e rapidez de cada estudo; aplicar as prioridades de estudos elaboradas pelo gerente de produto/comercial de acordo com as estratégias comerciais; discutir tecnicamente o desenvolvimento e a conclusão de cada estudo com os coordenadores de projeto; participar o resultado e as dificuldades encontradas no desenvolvimento de cada estudo ao gerente de produto/comercial de modo a fornecer argumentos de venda e dados relevantes; acompanhar o gerente de produtos/comercial em reuniões de apresentação do departamento de estudos de massa e prospecções; acompanhar os coordenadores e o gerente de produtos/comercial em reuniões técnicas sobre estudos de massa; transcrever o “briefing” de estudos feitos pelos clientes e coordenadores para a equipe de desenvolvimento de estudos de massa; se responsabilizar pela entrega no prazo combinado de cada estudo; atualizar e gerenciar o “check-list” de estudos de massa; desenvolver e aprimorar os procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento dos estudos de massa. Experiência em estudos de viabilidade. Graduado em Arquitetura e Urbanismo. Habilidade e agilidade em Auto Cad 2005/2008 e bons conhecimentos em Corel Draw, Sket Shup e Photoshop. Imprescindível domínio em legislação e código de obras.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio em Arquitetura

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Apoio ao desenvolvimento de projetos em 2D e 3D. Pesquisar/buscar legislação; execução de plantas em Auto Cad;auxílio no desenvolvimento de projetos nas fases: estudo de massas, estudo preliminar e anteprojeto;auxílio no desenvolvimento de projetos de prefeitura; auxílio na compatibilização de projetos; complementares (elétrica, hidráulica, estrutura); auxílio na apresentação de projetos;tabela de check list; premissa de projeto. Cursando Arquitetura e Urbanismo. Conhecimentos necessários: vector (intermediário ou avançado), scketchup, Auto Cad, 3D e maquete física.

	
	 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Júnior

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Conferência e controle de alterações e arquivos de terceirizados; projeto executivo (de preferência residencial e/ou comercial) e compatibilização com os demais projetistas. Vai entrar em contato com fornecedores de materiais específicos da obra. Desenvolvimento de estudos de viabilidade contendo: tabela de áreas; implantações e tipos, inseridos no contexto do mercado imobiliário e coerentes com a legislação vigente e local; desenvolvimento da etapa de concepção do projeto (desenho, busca das informações, definições necessárias e consultas técnicas). Atendimento ao  participação em colaboração na proposta de soluções de projeto cliente   acompanhamento de serviços solicitados àsreuniões técnicas de projeto  estagiárias. Precisa ter trabalhado em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras. Experiência em construção civil. Experiência em Auto Cad, para verificação do detalhamento feito por terceiros e também para fazer detalhamento; saber fazer contato com construtoras, escritórios de arquitetura e incorporadoras. Experiência em Auto Cad 2D e conhecimentos e 3D. Conhecimentos de construção . 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


 

 

Segue relação de vagas que no momento estamos trabalhando, todas são para atuar no escritório de arquitetura Pablo Slemenson na região do Itaim Bibi.

Enviar cvs para recursoshumanos@pabloslemenson.arq.br
A/C: Andreza Cavalcanti

Para maiores informações telefone: 11-3078-3233.

Obrigada.

 

___________________________________________________________________________

 

  

	Título:
	Estágio na área de Recrutamento e Seleção

	Data de entrada:
	06.01.2010

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhará psicóloga no desenvolvimento da descrição da vaga; cadastrar as vagas em sites específicos e/ou enviar para grupos de divulgação de vagas e instituições de ensino; auxiliará na triagem de currículos. Acompanhará entrevistas com os candidatos; passar ao candidato o feedback positivo ou negativo referente a vaga; avisar ao departamento pessoal a data de início, horário, remuneração acordada, cargo, equipe e empresa; inserir no organograma. Cursando superior em Psicologia, Administração de Pessoal, Gestão de Pessoas ou áreas afins. Domínio em pacote Office. Domínio em Power Point e Excel, pois fará apresentações para treinamentos e reuniões. Conhecimento em recrutamento e seleção.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


___________________________________________________________________________

	Título:
	Assessora Executiva e Pessoal

	Data de entrada:
	05.01.2010

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Suporte de gestão ao trabalho de diretor corporativo atuando como coadjutora, assumindo grande responsabilidade, não só respondendo a demandas cotidianas pessoais e profissionais do superior como também realizando planejamentos que exigem análise, organizando métodos específicos; utilizando habilidades gerenciais, inclusive para respaldar o diretor nas decisões empresariais; comunicando-se de forma adequada e assertiva, a partir de senso crítico e fundamentação. Suporte de secretariado ao diretor corporativo em todos os seus assuntos pessoais e profissionais, atendendo prontamente as solicitações zelando pelo cumprimento dos prazos e qualidade dos serviços. Apoio operacional na organização e na manutenção do gabinete diretivo. Assumir postura crítica, consciente e responsável diante de suas atribuições profissionais. Valorizar e assumir a pesquisa como instrumento fundamental para o aperfeiçoamento de seu trabalho. Integrar diferentes áreas de conhecimento necessárias ao seu desempenho profissional. Planejamento estratégico: acompanhar o estabelecimento de metas e o cronograma para cumprimento das tarefas. Recepcionar interna e externamente atuando como ponte entre a diretoria corporativa e as demais áreas da empresa. Organização e controle da agenda: utilizar a agenda como ferramenta de trabalho para si mesmo e para seu superior. Organizar a sala do diretor na primeira hora do dia revisar a sala do diretor, abastecer material de escritório (lápis, rascunho, papel manteiga, carregar a caneta tinteiro, verificar limpeza e solicitar a arrumação quando necessária). Organizar arquivos, ser capaz de fazer a rápida recuperação de documentos pessoais e profissionais, mantendo-os atualizados. Organização de eventos: verificar com antecedência toda a infra-estrutura disponível para a realização do evento e checar os serviços e pessoas contratadas para que se evite imprevistos.Organizar viagens, prestar suporte total no que diz respeito a itinerários e até esclarecimentos sobre a cultura do lugar de destino do superior, bem como preparar roteiros, confirmando-os posteriormente. Fazer reservas de passagens aéreas, hotéis, aluguel de veículos, no Brasil e no exterior, preparando roteiro de viagens com as respectivas confirmações de reservas. Manter caixa de saída de documentos vazia, destinando e arquivando a documentação. Organizar arquivos, ser capaz de fazer a rápida recuperação de documentos pessoais e profissionais, mantendo-os atualizados. Organizar viagens: prestar suporte total no que diz respeito a itinerários e até esclarecimentos sobre a cultura do lugar de destino do superior, bem como preparar roteiros, confirmando-os posteriormente. Fazer reservas de passagens aéreas, hotéis, aluguel de veículos, no Brasil e no exterior, preparando roteiro de viagens com as respectivas confirmações de reservas. Agendamento de reuniões, agendar reuniões bem como providenciar recursos audiovisuais, local e suprimentos para realização das mesmas, agendar reuniões e compromissos do diretor, desmarcando ou transferindo-os conforme necessário, mantendo a agenda sempre atualizada. Preencher e manter atualizado (de manhã e à tarde) o “check list” de ligações do diretor no decorrer do dia, atualizar a agenda do celular, fazendo backup das fotos (a versão do computador deve ser sempre o atual). Conciliar os compromissos da equipe em geral com a agenda do diretor. Agendar reuniões, confirmar data, horário e local com todos os participantes. Manter as agendas de compromissos e do celular atualizada (tanto nos compromissos, como os números de telefones). Agendar consultas médicas e acompanhar solicitação de reembolsos. Recepcionar cordialmente as pessoas que tem horário marcado com o diretor, acompanhando-os ao respectivo local onde se realizará o encontro, providenciando todos os recursos necessários à reunião e ao conforto dos  redigir textos empresariais/participantes. cartas comerciais: elaborar atas, cartas de convocação, cartas comerciais, no idioma português ou em idioma estrangeiro quando necessário. Traduzir textos de um idioma para outro sempre que necessário comunicar os coordenadores sobre a agenda do diretor, para que sejam preparados os materiais necessários receber e enviar todos os e-mails do diretor, imprimindo e respondendo quando solicitado. Atender o Pabx na ausência da secretária dos sócio-adjuntos, transferindo os recados caso necessário. Atender/efetuar todas as ligações externas para o diretor, transferindo os recados e atualizando o check-list de ligações. Servir as visitas na sua ausência. Experiência em assessoria, secretariado, administrativo. Curso superior completo em Administração, Secretariado ou áreas afins. Domínio do pacote Office. Desejáveis conhecimentos em inglês e/ou espanhol. 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Pleno

	Data de entrada:
	21.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Desenvolvimento de projetos residenciais e comerciais; conferência e controle de alterações e arquivos de terceirizados; saber fazer contato com construtoras, escritórios de arquitetura e incorporadoras; desenvolvimento de estudos de viabilidade contendo: tabela de áreas; implantações e tipos, inseridos no contexto do mercado imobiliário e coerentes com a legislação vigente e local; desenvolvimento da etapa de concepção do projeto (desenho, busca das informações, definições necessárias e consultas técnicas), atendimento ao cliente colaboração na proposta de soluções de projeto; participação em reuniões técnicas de projeto acompanhamento de serviços solicitados às estagiárias. Experiência no mercado imobiliário e/ou prefeituras. Experiência em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras. experiência em construção civil, porque a pessoa vai entrar em contato com fornecedores de materiais específicos da obra e também precisa ter conhecimentos de construção; experiência em Autocad, para verificação do detalhamento feito por terceiros e também para fazer detalhamento; Superior completo em Arquitetura e Urbanismo. Habilidade em Autocad. Conhecimento em projeto executivo (de preferência residencial e/ou comercial) e compatibilização com os demais projetistas;

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Gerente de Projetos de Concepção

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Detectar as necessidades do cliente e do produto, elaborar a estratégia de produto com o diretor, auxiliar o diretor na definição do produto e na conceituação do projeto, atendimento ao cliente nas etapas EP, planejar e acompanhar desenvolvimento de projetos, verificar a coleta de informações necessárias durante o desenvolvimento das etapas de projeto, adequar o projeto a todas as questões legais, passar diretrizes do projeto a equipe interna, auditar elaboração de anexos de contrato, definir / propor soluções técnicas, auxiliar a equipe no desenvolvimento de projetos, delegar atribuições a equipe, auditar equipes quanto as atribuições, participar de reuniões junto à equipe de projetistas. Auditar projeto a cada entrega, dar suporte ao gerente de produção na solução de problemas de projeto, apresentar o projeto a equipe técnica da obra, acompanhar projeto na etapa de obra. Gerenciamento técnico-administrativo pré-contratual, gerenciamento técnico-administrativo e financeiro do contrato, definir orçamentos e gerir orçamentos, garantir, junto à coordenação administrativa, recursos necessários para produção e bom desempenho do trabalho, suprimentos, infra-estrutura, informática, analisar, negociar, pré-aprovar propostas de fornecedores de projeto e monitoramento. Definir estruturação da equipes (metas, incentivos, treinamentos, contratações, responsabilidades / atribuições), avaliar competências da equipe, definir procedimentos internos para integrar ao SGP, garantir a implementação de procedimentos, gerenciar conflitos com a equipe interna e com a equipe de projetistas nas etapas EP/ EPP/ obra, repassar ao planejamento estratégico e metas empresárias para a equipe interna, plaqueamento, elaboração de textos, elaboração material de apresentação, acompanhamento de estudos entregue junto ao cliente, conceituação do produto, análise de legislação, viabilidade física / econômica, fechamento do contrato, apoio a comercialização. Experiência em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras, precisa ter trabalhado no mercado imobiliário e/ou prefeituras, Superior completo em Arquitetura. Conhecimentos em pacote Office nível intermediário ou avançado. Conhecimentos em legislação, código de obras, mercado imobiliário.

	
	 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio na Área Administrativa

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhar cotações; acompanhar compra de materiais de escritório; acompanhar controle de estoque;conferir todas as documentações vindas da contabilidade relacionadas aos contratados CLT como holerite, pagamentos de férias, rescisões, empréstimos e repassar ao financeiro para realizações dos devidos pagamentos; acompanhar os trâmites do departamento pessoal e área de suprimentos. Cursando Ciências Contábeis, Administração, Economia e afins a partir do 2º ano. Conhecimentos em cotações; compra de materiais de escritório; controle de estoque; arquivo de documentos; assuntos relacionados ao departamento pessoal.Domínio do pacote Office (Excel, Word, Power Point).

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio em Direito

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Acompanhar o coordenador jurídico na elaboração de contratos comerciais, contratos societários, acompanhamento de processos, órgãos públicos e conselhos de classe. Cursando Direito. Domínio do pacote Office (Excel, Word; Power Point e PDF). Conhecimentos em direito imobiliário, contratual e societário.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio na área administrativa ou secretariado

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Suporte a todas as secretárias, para auxiliá-las a atender prontamente as solicitações dos seus diretores, zelando pelo cumprimento dos prazos e qualidade dos serviços; apoio operacional na organização e na manutenção do escritório; auxiliar nas organizações das mesas dos diretores; apoiar no agendamento de reuniões e compromissos dos diretores, desmarcando ou transferindo-os conforme solicitação das secretárias; ajudar na confirmação de data, horário e local com todos os participantes; efetuar compra após três cotações, planejar entrega e pagamento de fornecedores de materiais e serviços particulares do diretor; recepcionar cordialmente as pessoas que tem horário marcado com o diretor, acompanhando-os ao respectivo local onde se realizará o encontro, providenciando todos recursos necessários a reunião e ao conforto dos participantes; manter o escritório organizado, verificando e orientando os funcionários para que os mesmos também zelem pela higiene, conservação e economia; substituir a secretária que se ausentar do escritório pelo tempo que for necessário; executar processos diversos de pagamentos com a supervisão das secretárias. Cursando superior em Secretariado, Administração ou áreas afins. Domínio do pacote Office (Excel, Word; Power Point). Conhecimento das atividades de secretariado, recepção e financeira.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Coordenador Estudo de Viabilidade

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Garantir a produção do projeto com iniciativa e agilidade, atendendo aos prazos e expectativas do cliente; gerenciar os profissionais envolvidos no processo de estudos de viabilidade; garantir a acuidade e rapidez de cada estudo; aplicar as prioridades de estudos elaboradas pelo gerente de produto/comercial de acordo com as estratégias comerciais; discutir tecnicamente o desenvolvimento e a conclusão de cada estudo com os coordenadores de projeto; participar o resultado e as dificuldades encontradas no desenvolvimento de cada estudo ao gerente de produto/comercial de modo a fornecer argumentos de venda e dados relevantes; acompanhar o gerente de produtos/comercial em reuniões de apresentação do departamento de estudos de massa e prospecções; acompanhar os coordenadores e o gerente de produtos/comercial em reuniões técnicas sobre estudos de massa; transcrever o “briefing” de estudos feitos pelos clientes e coordenadores para a equipe de desenvolvimento de estudos de massa; se responsabilizar pela entrega no prazo combinado de cada estudo; atualizar e gerenciar o “check-list” de estudos de massa; desenvolver e aprimorar os procedimentos estabelecidos para o desenvolvimento dos estudos de massa. Experiência em estudos de viabilidade. Graduado em Arquitetura e Urbanismo. Habilidade e agilidade em Auto Cad 2005/2008 e bons conhecimentos em Corel Draw, Sket Shup e Photoshop. Imprescindível domínio em legislação e código de obras.

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Estágio em Arquitetura

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Apoio ao desenvolvimento de projetos em 2D e 3D. Pesquisar/buscar legislação; execução de plantas em Auto Cad;auxílio no desenvolvimento de projetos nas fases: estudo de massas, estudo preliminar e anteprojeto;auxílio no desenvolvimento de projetos de prefeitura; auxílio na compatibilização de projetos; complementares (elétrica, hidráulica, estrutura); auxílio na apresentação de projetos;tabela de check list; premissa de projeto. Cursando Arquitetura e Urbanismo. Conhecimentos necessários: vector (intermediário ou avançado), scketchup, Auto Cad, 3D e maquete física.

	
	 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


____________________________________________________________________________

	Título:
	Arquiteto Júnior

	Data de entrada:
	18.12.2009

	Quantidade:
	1 vaga

	Descrição:
	Conferência e controle de alterações e arquivos de terceirizados; projeto executivo (de preferência residencial e/ou comercial) e compatibilização com os demais projetistas. Vai entrar em contato com fornecedores de materiais específicos da obra. Desenvolvimento de estudos de viabilidade contendo: tabela de áreas; implantações e tipos, inseridos no contexto do mercado imobiliário e coerentes com a legislação vigente e local; desenvolvimento da etapa de concepção do projeto (desenho, busca das informações, definições necessárias e consultas técnicas). Atendimento ao  participação em colaboração na proposta de soluções de projeto cliente   acompanhamento de serviços solicitados àsreuniões técnicas de projeto  estagiárias. Precisa ter trabalhado em escritórios de arquitetura, construtoras, incorporadoras. Experiência em construção civil. Experiência em Auto Cad, para verificação do detalhamento feito por terceiros e também para fazer detalhamento; saber fazer contato com construtoras, escritórios de arquitetura e incorporadoras. Experiência em Auto Cad 2D e conhecimentos e 3D. Conhecimentos de construção . 

	Faixa Salarial:
	A Combinar

	Cidades:
	SAO PAULO-SP (1 vaga)


 

 

Atenciosamente,
______________________
Flavia Aguiar
 

