MATRIZ DA AVALIACAO DA PROVA DE CONHECIMENTO PARA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1- Duracio
A prova de conhecimento tera uma duragédo de 90 minutos.
2- Pontuacgio

A pontuagdo vai de 0 a 20 valores.

3- Materiais

A prova sera realizada nos computadores fornecidos pela equipa de
acompanhamento sendo este o0 unico material permitido.

Nio ¢ permitido o uso de telemével, dicionario, papel de rascunho, nem outro tipo
de acessorios alheios a prova.

4- Critérios de avaliagio

As questoes serdo avaliadas no geral de acordo com os seguintes pardmetros:

-Nivel de conteidos apresentados;

-Clareza e sequencia na apresentagdo dos conteudos (incluindo sintaxe e ortografia);
-Justificagdo/fundamentagdo das ideias;

-Compreensdo dos contetdos e aplicagdo dos mesmos nas provas;

-Boa aplicagdo das regras de calculos, e preenchimento de formularios.

5- Contetidos

=  Apoio na organizagdo administrativa e de secretariado dos diferentes processos
inerentes a atividade da Coordenagdo da CGS, nomeadamente na preparagdo e
gestdo do calendério de atividades e elaborar atas de reunido

»  Gerir a correspondéncia, arquivo, processamento de informagéo, atendimento
telefonico e presencial

=  Apoio no processo de contratagdo de consultores nacionais e internacionais
incluindo acolhimento/instalagdo e os eventuais apoios institucionais solicitados

= Prestacdio de servigos de secretariado aos encontros de trabalho da propria CGS
e redagdo de minutas ou relatorios

» (Catalogag¢do e arquivar a documentagdo administrativa da CGS e efetuar as
devidas diligéncias logistico-administrativas

*  Apoio administrativo a todos os elementos da equipa CGS no exercicio das suas
fungdes, publicar avisos de recrutamento

* Participa¢@o no painel de recrutamento, se necessario.

* Elaboragio cartas de nomeagdo, contratos de trabalho, outras correspondéncias
relativas a gestdo de pessoal e assegurar a transmissao.



Fornecimento aos novos funciondrios as ferramentas de trabalho de que
precisam.

Compilagdo o arquivo de cada funcionario (desde o anuncio do concurso até a
assinatura do contrato) e manter o arquivo pessoal atualizado e completo.
Estabelecimento uma base de dados para monitorar a gestdo do pessoal
recrutado e pago com os fundos do projeto

Gestdo o economato da CGS;

Gestéo dos recursos humanos da CGS em matéria de plano de férias, controlo de
assiduidade, etc

Organizagdo as deslocacoes (viagens) em estreita colaboracoa com o assistente
de logistica e distribuicao, incluindo compra de bilhetes, célculos de per diem,
organizag¢do de entregas, manutengdo dos veiculos, organizagdo de encontros,
reservas de hotéis entre outros apoios logisticos a equipa da CGS.

Experiéncia de uso de ferramentas informaticas MS Office na 6tica do utilizador
Fluente em Portugués, com dominio ao nivel escrita de Francés e/ou Inglés
como ferramenta de trabalho
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