Estamos a recrutar:
junta-te a nossa equipa!

PROCURAMOS UM(A) SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)
E EXECUTIVO(A) (M/F) ELEGIVEL PARA ESTAGIO ATIVAR IEFP

A Coatl - Consultoria para o Desenvolvimento

esta a recrutar um(a) Secretario(a) Administrativo(a)
e Executivo(a), elegivel no &mbito da medida
Estagio ATIVAR do IEFP, para integrar

a sua equipa, em regime de full-time.

MAIS INFORMACOES SOBRE A MEDIDA

DE ESTAGIO ATIVAR DO IEFP.
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https://www.iefp.pt/ativar.pt?tab=estagios-ativar-pt
https://www.iefp.pt/ativar.pt?tab=estagios-ativar-pt

PERFIL DE COMPETENCIAS:

— Formacao superior em Assessoria
de Administracdo, Secretariado de Direcao
e Administracdo ou equivalente
(nivel 6 — Licenciatura ou superior)

— Estar em condicGes elegiveis para a realizacdo
de estdgio profissional (obrigatdrio)

— Excelente capacidade escrita e oral
de portugués (obrigatdrio)

— Conhecimentos sélidos de inglés
(obrigatorio)

— Dominio dos programas Microsoft Word,
Excel e PowerPoint (obrigatério)

— Experiéncia em fungdes semelhantes
(preferencial)

— Experiéncia / entusiasmo pelo setor
da Economia Social (preferencial)

- Responsabilidade, autonomia,
iniciativa e dinamismo

— Proatividade e atenc¢éo ao detalhe

— Capacidade de planeamento e orientacdo
para o cumprimento de prazos

- Bom relacionamento interpessoal
— Assertividade na comunicagdo

CANDIDATURA:

Se reunes 0s requisitos necessarios envia-nos
o teu CV (em portugués ou inglés) e Carta de Motivacao
(obrigatorio), até ao dia 31/03/2022, para info@coatl.pt

mencionando no assunto “Candidatura estdgio ATIVAR”.

Todas as candidaturas receberdo uma resposta
relativamente a selecdo ou ndo para
a fase de entrevistas.

Consultoria parao
desenvolvimento

coatl

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:
— Apoio administrativo as diversas areas
de atividade da Coatl

— Assessoria e secretariado a Direcdo
e restante equipa da Coatl

- Organizacdo do arquivo fisico e digital
- Gestdo da comunicacdo externa
- Gestdo de expediente

— Gestdo da base de dados de
consultores/as externos/as

— Atualizacdo do mapa de gestdo
financeira (Excel)

— Gestdao documental de faturas e recibos

— Articulacdo com servico
externo de contabilidade

— Preparacdo de contratos de prestacdo
de servicos e articulacido com clientes

CONDICOES CONTRATUAIS:
- Espaco de trabalho na zona
do Porto ou de Lisboa

— Contrato de trabalho de 9 meses no
ambito da medida Estdgio ATIVAR
(com possibilidade de integracao nos
quadros apos finalizado o estagio)

- Bolsa de estagio equivalente
a 886,40€/més brutos

— Subsidio de alimentacdo: 4,77€/dia

- Seguro de acidentes de trabalho

— Horéario de trabalho: 35 horas semanais

— Acesso a oportunidades de formacao
e desenvolvimento profissional (horas
de formacio contabilizadas como
horas de trabalho)

— Oportunidade de trabalhar
numa equipa multidisciplinar
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