Cargo: Assistente administrativo/a
Referéncia: Contratacao Assistente Administrativo/a 2019 / Numero de vagas: 1

Resumo do anuncio:
Encontra-se aberto concurso contratacdo de assistente administrativo/a para o Partido
LIVRE.

Texto do anuncio
O/A assistente administrativo/a do partido LIVRE devera dar o apoio administrativo

necessario a gestdo diaria do Partido, respondendo perante o Grupo de Contacto, o
orgéo executivo do partido.

Funcoes
Apoio ao Grupo de Contacto na gestao administrativa e burocratica do partido, em
particular, mas nao limitado a:
e Gestao diaria da correspondéncia eletronica e telefonica do partido
e Preparacao de documentos de apoio a gestao diaria do partido, incluindo envio
interno de informacao (minutas de reunides) e acompanhamento de processos em
Curso.
e Apoio ao controlo orcamental em coordenagcdo com a tesouraria incluindo
processamento de faturas e despesas
e (Gestdo das bases de dados do partido
e Marcacao de viagens e de reunides
e Dar apoio a organizacao de eventos do partido, incluindo o estabelecimento de
contactos e marcagdes com entidades externas ao partido
e Deslocacdes para apoio a reunides, congressos e evento do partido, quando
solicitado.
Elaboragao de informacao preparatéria para congressos do LIVRE, reunides da
assembleia, do conselho de Jurisdicao, do Grupo de Contacto e dos plenarios e das atas

correspondentes, quando aplicavel.

Requisitos de admissao
e Confianca politica

e Conhecimentos técnicos nas areas relevantes para o desempenho das suas
fungdes: gestdo de e-mail, de bases de dados

e Capacidade de trabalhar em equipa

e (Capacidade de comunicagao e de organizagao comprovadas

e Dominio do Inglés ao nivel da escrita e da leitura



Fatores preferenciais
e Conhecimentos técnicos e juridicos necessarios ao apoio do trabalho parlamentar

e Experiéncia na gestdo de redes sociais: Facebook, twitter, instagram

Local de trabalho: O trabalho sera desenvolvido na sede do LIVRE, mas serado
necessarias deslocagoes entre a sede do LIVRE, os gabinetes do grupo parlamentar do

LIVRE e a outros locais no exercicio das fungcdes descritas.

Duracao do contrato: 2 anos

Valor do contrato: Indexado ao nivel 14 da tabela remuneratdria Unica da fungao publica
(1149,99 euros de salario bruto em 2019)

Horario do contrato: horario flexivel de 35 horas semanais

Métodos de selecao:

Os métodos de selecao a utilizar serdao os seguintes: apreciagdao do CV do/a candidato/a
(50%) e avaliacdo da experiéncia anterior adequada aos requisitos de admissdo (50%).

Podera ser solicitada uma entrevista.

Composicao do Juri de Selecao:

Ana Natario (Presidente da mesa da Assembleia) - Presidente com poder de desempate.
Pedro Mendonca (Membro do GC)

Jodo Monteiro (Presidente do CJ)

Joacine Katar-Moreira (Membro do GC e deputada do LIVRE na AR)

Forma de publicitacao/notificagcao dos resultados: Publicitacdo através de lista

ordenada alfabeticamente no Site do Partido LIVRE

Prazo de candidatura e forma de apresentacao das candidaturas:

O concurso encontra-se aberto no periodo de 8 de novembro de 2019 a 15 de novembro
de 2019 (as 23:59). As candidaturas podem ser enviadas para o e-mail indicado abaixo e
devem ser formalizadas, obrigatoriamente, através do envio de carta de candidatura
acompanhada do Curriculum Vitae e de outros documentos comprovativos considerados

relevantes.

Email: grupo.contacto@partidolivre.pt
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