N7

7 Caritas

Portuguesa

TERMOS DE REFERENCIA
ASSISTENTE ADMNISTRATIVO/A

Posto

Assistente Administrativo

Periodo do contrato

1ano

Vencimento

Salério base 820€ + Subsidio de alimentagdo

Fungdo Geral

Realizara tarefas e fungGes administrativas, com especial incidéncia no registo, organizagdo, arquivo,
calculo e recuperacgdo de informagdo e execugao de tarefas administrativas e operagdes de
manuseamento de dinheiro, organizagdo de viagens e pedidos de informagao.

Atuard sob a orientagdo da Responsdvel de Pessoal ou em quem a Diregdo da Caritas Portuguesa
delegar.

Poderd colaborar noutras atividades no ambito da missdo da organizagdo e tera de cumprir as praticas
e politicas da institui¢do.

Candidaturas

Para apresentar a sua candidatura, envie o seu CV e carta de motivagdo para caritas@caritas.pt.
O prazo de candidatura termina as 23h59 do dia 27 de margo de 2024.

Responsabilidades especificas

O profissional contratado tera a responsabilidade de desenvolver as atividades genéricas que se
indicam em baixo, sem prejuizo de poder desenvolver outras a¢des que a organizagdo considere
pertinentes no cumprimento da sua missdo:
e  Registar, preparar, ordenar, classificar e arquivar informagdo (geral ou especifico);
e Digitalizar, registar e distribuir correio eletrénico, correspondéncia e documentos (Impressoes,
digitalizagGes e formatagao);
e  Proceder a expedigdo da correspondéncia e encomendas postais de acordo com os
procedimentos instituidos;
Atualizar base de dados;
Preparar espelhos de movimentos e outra documentagdo administrativa;
Utilizar programas informaticos normalizados para executar operagdes administrativas;
Assegurar os pagamentos de caixa e garantir a documentagao necessaria;
e  Emitir e enviar recibos;
e  Preenchimento/atualizagdo de mapas controle;
e  Marcar reunides/encontros e preparar salas;
e  Marcar e preparar deslocagdes;
e Atender e encaminhar telefonemas ou dar resposta de acordo com as orientagdes;
Conduzir em curta distancia ou longa;
Colaborar na organizagdo de eventos promovidos pela Institui¢do;
e Colaborar nas agbes de logistica, efetuar os registos necessario, contribuir para o bom
acondicionamento dos bens e arrumacgao dos espagos de armazenamento.

Qualificagoes

e  Experiéncia profissional em fungGes anteriores

e Experiéncia e conhecimentos sélidos de Excel

e  Experiéncia e conhecimentos (preferencial) de PHC, Salesforce, Zoom e outros

Carta de condugao

Dominio da lingua inglesa falado e escrito (preferencial)

Capacidade de gestdo e organizagdo com autonomia, flexibilidade, iniciativa, trabalho em
equipa e proatividade;

Local

O assistente administrativo/a trabalhara no escritério da Céritas Portuguesa, num regime de 35 horas
semanais.
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Sobre a Caritas:

A rede Caritas é constituida, em Portugal, por vinte Caritas Diocesanas, unidas na Caritas Portuguesa, e inimeros grupos locais que atuam em
proximidade, nas pardquias e comunidades.

Este trabalho em rede é uma caracteristica desta instituigcdo e da-lhe a capacidade de ter olhos e ouvidos em todo o territério nacional. Com a
colaboragdo de profissionais e de um conjunto alargado de voluntarios a Céritas pode articular as suas agdes as mais variadas necessidades dos
muitos que a procuram.

Cada Caritas Diocesana tem a sua autonomia juridica e candnica o que quer dizer que, apesar da estrutura nacional, cada organizagdo tem
especificidades préprias, podendo estabelecer as suas prioridades e agir em fungdo delas. Estas especificidades devem estar em conformidade com
o Plano Estratégico da Caritas em Portugal, consensualizado entre todas e sancionado pela Comissdo Episcopal da Pastoral Social e Mobilidade
Humana.

A Caritas Portuguesa constitui-se como servigo para a animagao da Agdo Social da Igreja em Portugal.

E membro da Caritas Internationalis, da Caritas Europa, da Confederagdo Portuguesa do Voluntariado, da Plataforma Portuguesa das ONGD e da
Associa¢do Dignitude.
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