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OFERTA DE ESTAGIO
Area Administrativa/Financeira

A Federacdo Académica do Desporto Universitario (FADU), pretende recrutar para a funcéo de Técnico/a
Administrativo/Financeiro (m/f).

Local Aveiro - Casa do Estudante-Atleta (Delegacdo FADU)
Entrada Imediata
Tipo Full-Time

Duracéo 12 meses

Descricao principal da funcéo

* Apoio & organizagéo e gestéo técnico-administrativa dos servicos da FADU e nas areas da contabilidade
e institucional.
« Contribuir para a melhoria continua dos servigos prestados, funcionamento e organizacao interna.

Responsabilidades, tarefas e objetivos

* Apoio administrativo e de secretariado as estruturas organicas e de suporte a organizagéo.
* Organizagdo, implementacdo e controlo de processos e procedimentos administrativos-financeiros.

« Garantir a gestdo corrente a nivel documental (arquivo e expediente), do atendimento, dos contactos e
servigos externos, da aquisicéo de bens e servigos e de apoio logistico as diversas areas e atividades da
federacgdo.

« Auxiliar nas tarefas técnico-administrativas de contabilidade e de gestdo de processos diarios, na
organizacao, classificacdo e registo de documentac&o contabilistica, comercial e fiscal.

e Auxiliar na preparacao e elaboracdo de instrumentos de gestdo, planeamento e reporte financeiro
periodico e anual.

Perfil do/a candidato/a

QualificacBes e experiéncia
* Formacéo Superior (grau de licenciatura ou superior) preferencialmente numa das seguintes areas:
administrativa/secretariado; gestéo; contabilidade/financeira.

* Valoriza-se experiéncia nas areas administrativa e de contabilidade.

Outros conhecimentos e competéncias técnico-sociais

« Conhecimentos informaticos, nomeadamente em ferramentas no ambiente Office (word, excel
avancado, powerpoint e outlook), privilegiando-se ainda em programas de gestdo documental e de
contabilidade (e.g. Primavera®).

« Dominio da lingua portuguesa e do novo acordo ortografico e da lingua inglesa.
« Capacidade de aprendizagem e evolucao técnica em contexto de trabalho.
* Rigor, organizacédo, metddico/a e proficiente na execucédo das tarefas, valorizando ainda a proatividade.
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« Pontualidade, postura, apresentacdo e capacidade de escrita e oralidade.
« Capacidade de trabalhar em equipa/ambientes multidisciplinares e intergeracional.

* Flexibilidade para deslocacdes e horarios e capacidade de organizagdo em ambientes com prazos
apertados.

* Interesse e gosto pelo Desporto.
+ Carta de condugdo — categoria B (informacéo exigida).

Condicbes

Remuneracgao

* Vencimento Bruto: Bolsa de Estagio Ativar.PT do IEFP de 1,8 vezes (864,77€) o valor correspondente ao
IAS (480,43€ IAS 2023: Portaria n.° 298/2022 de 16 dezembro) para o estagiario com qualificagédo de
nivel 6 do QNQ (Licenciatura) ou 2,1 vezes o valor correspondente ao IAS (1.008,90€) para o estagiario
com qualificacdo de nivel 7 do QNQ (Mestrado)

» Acresce subsidio de refei¢cao praticado para a generalidade dos trabalhadores 8,32€/dia em cartao de
refeicéo.

Local e horéario de trabalho
* Aveiro - Casa do Estudante-Atleta (Delega¢do FADU).

* 40 horas semanais (horéario a definir).
Vinculo

- Estéagio Ativar.PT do IEFP, vigente para o periodo de 12 meses
» Disponibilidade imediata

Candidatura

Etapas
12 etapa: Pré-selegéo dos candidatos, apos analise da candidatura e curricular submetida.

22 etapa: Entrevista com os candidatos selecionados e selecdo de acordo com a analise da documentagao
submetida e com base na entrevista realizada.

Candidatura
As candidaturas dever&o ser submetidas, para o e-mail rh@fadu.pt.

Todas as comunicacdes serdo efetuadas eletronicamente, pelo que, no curriculo os candidatos deverao
dispor de endereco eletrénico atualizado.

Os documentos exigidos na candidatura sao:

. Carta de motivacao;

. Cartéo de cidadéo (fotocopia);

. Documento comprovativo das habilitag6es literarias;

. Curriculum vitae detalhado e devidamente datado e assinado, do qual deve constar, designadamente,

as habilitacdes literarias e profissionais, as funcdes desempenhadas, com indicacédo dos respetivos periodos
de duragéo e atividades relevantes, assim como, a formacao profissional complementar, fazendo mencéo das
acOes de formacdo realizadas, datas, duracéo e entidade promotora.

E obrigatério fazer prova da informacéo supra solicitada, através da anexagao dos respetivos comprovativos
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da hab|I|tac;ao, formacao e experiéncia profissional, sob pena de ndo serem considerados os dados contidos no
curriculo.
. Outra documentacéo considerada relevante para a candidatura.
. Indicacdo do endereco de e-mail para notificacdes;

Prazo de candidatura
Até 26 de junho de 2023

Contactos
Email —rh@fadu.pt
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