
Estamos a recrutar:  
junta-te à nossa equipa!
PROCURAMOS UM(A) SECRETÁRIO(A) ADMINISTRATIVO(A)  
E EXECUTIVO(A) (M/F) ELEGÍVEL PARA ESTÁGIO ATIVAR IEFP

A Coatl – Consultoria para o Desenvolvimento  
está a recrutar um(a) Secretário(a) Administrativo(a) 
e Executivo(a), elegível no âmbito da medida  
Estágio ATIVAR do IEFP, para integrar  
a sua equipa, em regime de full-time.  

MAIS INFORMAÇÕES SOBRE A MEDIDA 
DE ESTÁGIO ATIVAR DO IEFP.
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PERFIL DE COMPETÊNCIAS:

– Formação superior em Assessoria  
de Administração, Secretariado de Direção  
e Administração ou equivalente  
(nível 6 – Licenciatura ou superior)

– Estar em condições elegíveis para a realização  
de estágio profissional (obrigatório) 

– Excelente capacidade escrita e oral  
de português (obrigatório)

– Conhecimentos sólidos de inglês  
(obrigatório)

– Domínio dos programas Microsoft Word,  
Excel e PowerPoint (obrigatório) 

– Experiência em funções semelhantes  
(preferencial)

– Experiência / entusiasmo pelo setor  
da Economia Social (preferencial) 

– Responsabilidade, autonomia,  
iniciativa e dinamismo

– Proatividade e atenção ao detalhe
– Capacidade de planeamento e orientação  

para o cumprimento de prazos
– Bom relacionamento interpessoal
– Assertividade na comunicação
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CONDIÇÕES CONTRATUAIS:

– Espaço de trabalho na zona  
do Porto ou de Lisboa 

– Contrato de trabalho de 9 meses no  
âmbito da medida Estágio ATIVAR  
(com possibilidade de integração nos 
quadros após finalizado o estágio)

– Bolsa de estágio equivalente  
a 886,40€/mês brutos

– Subsídio de alimentação: 4,77€/dia
– Seguro de acidentes de trabalho
– Horário de trabalho: 35 horas semanais
– Acesso a oportunidades de formação  

e desenvolvimento profissional (horas  
de formação contabilizadas como  
horas de trabalho)

– Oportunidade de trabalhar  
numa equipa multidisciplinar

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:

– Apoio administrativo às diversas áreas  
de atividade da Coatl

– Assessoria e secretariado à Direção  
e restante equipa da Coatl 

– Organização do arquivo físico e digital
– Gestão da comunicação externa
– Gestão de expediente
– Gestão da base de dados de  

consultores/as externos/as
– Atualização do mapa de gestão  

financeira (Excel)
– Gestão documental de faturas e recibos
– Articulação com serviço  

externo de contabilidade
– Preparação de contratos de prestação  

de serviços e articulação com clientes

CANDIDATURA:

Se reúnes os requisitos necessários envia-nos  
o teu CV (em português ou inglês) e Carta de Motivação  
(obrigatório), até ao dia 31/03/2022, para info@coatl.pt  
mencionando no assunto “Candidatura estágio ATIVAR”.
Todas as candidaturas receberão uma resposta  
relativamente à seleção ou não para  
a fase de entrevistas.
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