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RECRUTAMENTO EQUIPA ADMINISTRATIVA

Procuramos alguém com formacao superior ou avancada em Secretariado, Administracao, e afins,
com conhecimentos em Office Management, responsavel, proactivo e dindmico, com gosto e
capacidade por trabalhar em equipa, com capacidade de aprender rapido, e com experiéncia em SAP
(preferencialmente) para integrar a equipa administrativa de uma das unidades de investigacdo de
referéncia em Portugal.

Requisitos essenciais:

e Nivel de educacdo: Licenciatura (desejavel) e/ou Formacdo Avancada em Secretariado,
Administracdo e afins

e Linguas requeridas: Inglés (fluente)

Competéncias:

e Conhecimento das ferramentas informaticas Excel, Word e PowerPoint, e destreza em
trabalhar com sistemas de informacao (bases de dados eletrénicas) e sistemas de
armazenamento em Cloud (e.g. Google drive, Dropbox);

e Capacidade de andlise, de interpretacdo e de aplicacdo de requisitos regulamentares e de
normas;

e Atencdo ao detalhe, rigor e capacidade de organizacdo e independéncia na gestdo do
trabalho;

e Capacidade de identificar riscos, e definir estratégias de resolucdo de problemas;
e Capacidade de aprendizagem rapida e de adaptacdo a mudanca;
e Boas capacidades de sintese e de comunicag¢do simples e efetiva;

e Conseguir estabelecer relacionamento pessoal facil e de trabalho em equipa;

Responsabilidades gerais:
e Executar tarefas administrativas de apoio a Direcdo e grupos de investigadores;
e Garantir eficazmente a organizacdo da agenda;
e Organizar e preparar reunides de trabalho e encontros cientificos;
e Gerir a correspondéncia;

e Gerir o expediente geral e o0 arquivo;
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Responsabilidades especificas:

e Elaboragdo dos processos administrativos relativamente a missdes, aquisicdo de bens e
servicos, equipamentos, através da plataforma central de compras do IST;

e Gestdo de toda a tramitacdo dos processos (desde a abertura de concurso até a conclusdo do
processo) de recrutamento de recursos humanos (através de bolsas ou contratos);

e Gestdo e monitorizacdo dos processos no sistema informatico SAP;
e Apoio aos responsaveis dos projetos na respetiva execugao financeira;
e Atendimento e rececdo aos investigadores;

e Gestdo dos acessos ao instituto;

Instituicdo onde as fungbes serdo exercidas: Instituto de Sistemas e Robética | Lisboa

Entidade contratante: Associacdo do Instituto Superior Técnico para a Investigacdo e
Desenvolvimento (IST-1D)

Local de trabalho: Campus do IST - Alameda

Condigbes: 35h semanais, remuneracdo a definir em func¢do das qualificacbes

Candidaturas: enviar Curriculum Vitae (CV) para recrutamento@isr.tecnico.ulisboa.pt
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