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Descrigédo da Fungdo

Reportando a Coordenagéo Administrativa do Departamento de Artes Performativas, terda como principais responsabilidades:

1) Executar o trabalho administrativo necessario para a preparacéo, a instrucdo, o acompanhamento e a avaliacdo dos procedimentos juridico-
-administrativos do Departamento, mediante orientagdes da Coordenacéo;

2) Executar diligéncias relacionadas com os procedimentos juridico-administrativos inerentes as aquisicdes de bens e servigos necessarios
a atividade do Departamento, mediante orientacdes da Coordenagéo;

3) Coadjuvar a Coordenacao nas diligéncias relacionadas com a componente orcamental e financeira do Departamento, nomeadamente
através do registo e da validag&o de faturas e da confirmacao do seu pagamento, na indicacdo de centros de custo, na gestdo do fundo de
maneio, bem como na execugdo de outros procedimentos relacionados com esta componente;

4) Coadjuvar a Coordenacdo nas tarefas administrativas relacionadas com a gestdo de contratos e de projetos europeus em curso, assim
contribuindo e assegurando a boa execucdo dos mesmos;

5) Coadjuvar a Coordenacao no trabalho administrativo que se mostre necessério, para além do acima enunciado;

6) Executar o planeamento e a elaboracao da proposta de horario mensal da Equipa Administrativa / Executiva e no preenchimento do horario
efetivo no final de cada més, nos termos das disposi¢cdes legais e requlamentares aplicaveis e de acordo com todas as diretrizes emanadas
a esse respeito pela Direcdo do Departamento, e mediante orientacdo da Coordenacéo;

7) Preparar e executar informacdes e propostas a submeter a consideracdo do Conselho de Administracdo, mediante orientacdes da
Coordenacéo;

8) Assequrar o apoio administrativo no que concerne a instrucao e acompanhamento de procedimentos, a digitalizacio e fotocdpias de
documentagdo, bem como outras tarefas no &mbito do funcionamento administrativo do Departamento;

9) Compete ainda ao/a Técnico/a Superior - Area Adminisstrativa realizar outras tarefas afins ou funcionalmente relacionadas com as anteriores,
definidas nos termos estatuidos pela Agora.

Perfil

Pretende-se profissional com competéncias de organizagéo, proatividade e resiliéncia, que relina os seqguintes requisitos
de formagéo e experiéncia:

+ Licenciatura em Direito / Gestdo / Administracdo Publica;

+ Experiéncia prévia em fun¢des similares / preferéncia por conhecimentos e experiéncia na drea da contratagdo publica;
+ Excelente dominio da lingua inglesa falada e escrita;

» Conhecimentos de ferramentas informaticas como Word, Outlook e Excel;

+ Capacidade de interagir adequadamente e com profissionalismo com diferentes pessoas e em diferentes contextos;

+ Capacidade de analisar informacao de forma légica e critica e de a utilizar para sustentar as suas decisdes;

+ Capacidade de planeamento e organizagao;

+ Capacidade de manter a produtividade em ambiente de presséo e de gerir as exigéncias da funcéo.
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Condigdes contratuais:
+ Contrato a termo certo de um ano; renovavel;
+ Regime de exclusividade, 40 horas semanais em regime de adaptabilidade;
» Remuneracéo base mensal: de acordo com a formacao, experiéncia e competéncias;

+ Local: As fungdes serdo desempenhadas no Teatro Municipal do Porto - Rivoli.

Processo de recrutamento
« Ser&o aceites as candidaturas recebidas até dia 14 de julho de 2023;

+ A candidatura, composta pelo CV e carta de motivagao, deverd ser enviada através de correio eletrénico para o endereco:
recrutamento@agoraporto.pt, com indica¢do no assunto “REF. 025 - Técnico Superior - Area Administrativa - DAP”;

+ Os/as candidatos/as selecionados/as através da anélise dos elementos escritos serdo convidados/as para a realizacdo de uma entrevista,
cujos detalhes e circunstancias constardo nesse convite;

+ Para o esclarecimento de duvidas, envie-nos um e-mail para: recrutamento@agoraporto.pt.
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