& LiVRE

Edital de Contratacéao

Cargo: Assistente administrativo/a
Referéncia: Contratacdo Assistente Administrativo/a 2024
Numero de vagas: 1

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

Texto do anuncio:

O/A assistente administrativo/a do partido LIVRE deverd dar o apoio
administrativo necessario a gestao diaria do Partido, respondendo perante o
Grupo de Contacto, o 6rgao executivo do partido.

Funcdes:
Apoio ao Grupo de Contacto na gestdo administrativa e burocratica do partido,
em particular, mas nao limitado a:

— Gestéo diaria da correspondéncia eletronica e telefénica do partido;

— Preparacao de documentos de apoio a gestéo diaria do partido, incluindo
envio interno de informacdo (minutas de reunifes) e acompanhamento
de processos em curso;

— Apoio ao controlo orgcamental em coordenacdo com a tesouraria
incluindo processamento de faturas e despesas;

— Marcacéo de viagens e de reunides;
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— Dar apoio a organizacdo de eventos do partido, incluindo o
estabelecimento de contactos e marcac6es com fornecedores e outras
entidades externas ao partido;

— Deslocacgdes para apoio a reunides, congressos e evento do partido,
guando solicitado.

Elaboracdo de informacgdo preparatoria para congressos do LIVRE, reunifes
da Assembleia, do Conselho de Jurisdicdo, do Grupo de Contacto e dos
plenéarios e das atas correspondentes, quando aplicavel.

Requisitos de admissé&o da candidatura:
— Confianca politica;
— Disponibilidade para trabalho presencial em Lisboa;

— Dominio escrito e oral das linguas portuguesa e inglesa.

Fatores preferenciais:
— Conhecimentos técnicos nas areas relevantes para o desempenho das
suas funcoes;
— Capacidade de trabalhar em equipa;

— Capacidade de comunicacédo e de organizacdo comprovadas.

Outros fatores de diferenciacéo:
— Conhecimentos técnicos especificos, juridicos ou de contabilidade,
nomeadamente;
— Dominio de redes sociais: Facebook, X, Instagram e outros;

— Carta de conducao.

Local de trabalho:
O trabalho serd desenvolvido na sede do LIVRE em Lisboa, podendo ser
necessarias deslocacdes entre a sede do LIVRE, os gabinetes do Grupo

Parlamentar do LIVRE e a outros locais no exercicio das fun¢gdes descritas
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Duracéo do contrato: 2 anos

Valor do contrato: salario base de 1.300,00€ e subsidio de refeicdo de
6,00€/dia.

Horario do contrato: horario flexivel de 35 horas semanais

Critérios de selecéo:

Os métodos de selecdo a utilizar serdo os seguintes: apreciacdo do CV do/a
candidato/a e avaliacdo da experiéncia face aos requisitos de admisséao (50%),
carta de candidatura, e/ou entrevista (50%). A entrevista podera sera solicitada
com base na apreciacao dos CV e cartas de candidatura.

Composicédo do Juri de Selecdo:

Coordenadora da Mesa da Assembleia — com poder de desempate
Membro do Grupo de Contacto responsavel pela gestdo operacional
Membro do Grupo de Contacto responsavel pelos Recursos Humanos

Presidente do Conselho de Jurisdicao

Nota: em caso de necessidade, os/as representantes podem fazer-se substituir por outro/a representante do

mesmo 6rgao.

Prazo de candidatura e forma de apresentacao das candidaturas:

O concurso encontra-se aberto no periodo de 28 de junho de 2024 a 10 de
julho de 2024 (as 23:59). As candidaturas devem ser enviadas através de
formulario disponibilizado no anuncio. Os pedidos de esclarecimento ou envio
de qualquer informacdo adicional devem ser remetidos para o email:

info@partidolivre.pt.
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