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PROPOSTA DE EMPREGO

Apoio de secretariado

A FUNDCIC — Associacdo Fundo para o Desenvolvimento das Ciéncias da Construcdo pretende
contratar apoio de secretariado, em regime de tempo integral.

Descrigcao da Fungao

e Apoio administrativo a eventos técnico-cientificos na area da construcdo, engenharia
civil e dreas afins, incluindo tratamento de correspondéncia, gestdo de inscricées e
comunica¢des e emissdo de faturas. Colaboracdo pontual e quando necessaria em
agendamentos relacionados com o programa social dos eventos tal como a reserva de
espacos, obtencdo de orcamentos, etc.

Principais requisitos
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Escolaridade minima: 1292 ano completo, dando-se preferéncia a quem tenha formacao
superior na area de Secretariado.

Dominio de informatica (pré-requisitos minimos: Word, Excel), na ética do utilizador,
dando-se preferéncia a quem demonstrar ter experiéncia na utilizacdo de plataformas de
gestdo de eventos.

Bons conhecimentos da lingua inglesa (oral e escrita).

Experiéncia de secretariado, sendo desejavel experiéncia na organiza¢do eventos.

Elevada capacidade de organizagao, facilidade de comunicagao interpessoal, capacidade
para trabalhar em equipa, elevada flexibilidade e forte sentido de responsabilidade na
execu¢do de todas as tarefas, capacidade de atendimento a publicos nacional e
internacional.

Disponibilidade para admissdo imediata.

As condigdes relativas a tipo de contrato, vencimento e horario de trabalho serdo acertadas no
decurso de entrevista aos candidatos

O local de trabalho é em Lisboa, Av. do Brasil n2 101.

Para mais informacGes e envio de CV, contactar o Eng. José Saporiti (saporiti@Inec.pt).



