ortuguesa

TERMOS DE REFERENCIA (TdR)

ASSISTENTE ADMNISTRATIVO/A (Area Secretariado Pessoal)

A Organizacao:

A Caritas Portuguesa é a uniao das 20 Caritas Diocesana de Portugal e um servico oficial da Igreja
Catdlica. Com 65 anos de historia, compete estatutariamente a Caritas a assisténcia em situag¢des de
dependéncia ou emergéncia; a promogao social visando a superagao e prevengao da dependéncia e
o reforgo da autonomia pessoal; o desenvolvimento solidario e integral; assim como a transformacéo
social. E membro da Caritas Internationalis, da Caritas Europa, da Confederacdo Portuguesa do
Voluntariado, da Plataforma Portuguesa das ONGD e da Associag&o Dignitude. A Caritas Portuguesa
€ uma entidade certificada efr (Entidade Familiarmente Responsavel). A Caritas Portuguesa esta
comprometida com o Cédigo de Etica, de Conduta e os Standards de Gestéo da Caritas Internationalis

www.caritas.pt.

Posto

Assistente Administrativo/a (Area Secretariado e Pessoal)

Periodo do contrato

1 ano

Funcao Geral

Realizara tarefas e fungdes administrativas, com especial incidéncia no
registo, organizagéo, arquivo, calculo e recuperagao de informagao e
execugao de tarefas administrativas e operagdes de registo, organizagao de
viagens e pedidos de informacéo.

Atuara sob a orientacdo da Responsavel de Pessoal ou em quem a Diregao
da Caritas Portuguesa delegar.

Podera colaborar noutras atividades no dmbito da miss&o da organizagao e
tera de cumprir as praticas e politicas da instituicao.

Candidaturas

Para apresentar a sua candidatura, envie o seu CV e carta de motivacao para

rh@caritas.pt
prazo de candidatura termina as 23h59 do dia 17 de setembro de 2025, com
identificacao de Assistente Administrativo/a (area Secretariado e Pessoal)

Responsabilidades
especificas

O profissional contratado tera a responsabilidade de desenvolver as
atividades genéricas que se indicam em baixo, sem prejuizo de poder
desenvolver outras agdes que a organizagdo considere pertinentes no
cumprimento da sua missao:

« Registar, preparar, ordenar, classificar e arquivar informagao (geral ou
especifico);

« Digitalizar, registar e distribuir correio eletronico, correspondéncia e
documentos (Impressoes, digitalizagdes e formatagao);

e« Proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas;
postais de acordo com os procedimentos instituidos;

o Atualizar base de dados;

o Preparar espelhos de movimentos e outra documentagao
administrativa;

« Ultilizar plataformas normalizadas para executar

operagdes administrativas; Praca Pasteur no11 20Esq,
« Preenchimento/atualizagao de mapas controle; 1000-238 Lishoa Portugal
« Marcar reuniées/encontros e preparar salas; T 4351218 454220
» Marcar e preparar deslocacoes; 43512184 221
» Atender e encaminhar telefonemas ou dar resposta cie as
Orientagﬁes www,car“as p[
¢ Conduzir em curta distancia ou Ionga P

« Colaborar/participar na organizagao de eventos promovidos pela




Instituicdo (semana de formagéo Caritas e outros);

« Colaborar nas agdes de logistica, efetuar os registos necessarios,
contribuir para o bom acondicionamento dos bens e arrumagéo dos
espacos de armazenamento;

o Participar nas reunides de equipa ou outros momentos conjuntos,
incluindo os da rede Caritas (na sede ou fora) e envolver-se em outras|
iniciativas no &mbito da misséo da Caritas;

e Cumprir o codigo de ética e conduta, bem como os standards de
gestao da Caritas internationalis e os demais procedimentos
instituidos;

Requisitos

Formacgéao ao nivel do 12°Ano

Experiéncia profissional em fungbes anteriores

Experiéncia e conhecimentos de word/ Excel

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

Carta de conducéao

« Dominio da lingua inglesa falado e escrito (preferencial)

« Capacidade de gestao e organizagao com autonomia, flexibilidade,
iniciativa, trabalho em equipa e proatividade;

Condig6es contratuais:

Contrato: 1 ano

Local: Lisboa_Sede da Caritas Portuguesa

Local: regime de 35 horas Semanais, com a possibilidade de 1 dia de trabalho
a partir de casa.

Remuneracao: Compativel com a experiéncia e com a tabela da organizacao




