animar

Antncio de Recrutamento
Técnico/a Administrativo/a — Medida +Ativacgao (IEFP)

Organizacgao Animar — Associagao Portuguesa para o Desenvolvimento Local

Funcéo Técnico/a Administrativo/a

Local Lisboa (sede da Animar)

Enquadramento Medida +Ativagao | Projeto de Trabalho Socialmente Necessario (candidatura aprovada)

Previsao de Inicio 01 de setembro de 2026

Requisitos

— Habilitagdes minimas ao nivel do Ensino Superior, preferencialmente nas areas de
Gestao, Administragéo, Secretariado, Contabilidade ou areas afins.

— Dominio das ferramentas Microsoft Office (Word, Excel e Outlook).

— Boa capacidade de comunicagéo oral e escrita.

— Elevado sentido de responsabilidade, organizacao, rigor e confidencialidade.

— Conhecimento do funcionamento de entidades da economia social e projetos

Requisitos / financiados.

Competéncias

Requisitos Obrigatérios

— Ser beneficiario/a de subsidio de desemprego ou de subsidio social de desemprego
até 31 de maio de 2027.

— Reunir as condig¢des de elegibilidade para integracdo na Medida +Ativagao.

— Experiéncia em fungdes administrativas.
— Experiéncia em gestdo documental, arquivo fisico e digital.

— Assegurar o apoio administrativo transversal ao funcionamento da Animar, garantindo

a correta tramitagdo do expediente, a organizagdo documental e o apoio logistico e
Missao da Fungao administrativo as atividades e projetos da Associagcdo, em conformidade com o
projeto apresentado no &mbito da Medida +Ativagao.

— Assegurar o apoio administrativo transversal ao funcionamento da Associagéao.
— Receber, registar, encaminhar, expedir e arquivar expediente.
— Organizar, digitalizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital dos processos

L técnico-financeiros.
Principais

- — Atualizar bases de dados de associados, fornecedores e clientes.
responsabilidades

— Apoiar a organizagao logistica de reunides, agdes de formagao e eventos.
— Prestar apoio administrativo a Diregéo e a equipa técnica.
— Executar outras tarefas compativeis com a fungéo.

— Colocagao ao abrigo da Medida +Ativagao do IEFP.

Condicdes — Duracao prevista de 9 meses.

— Condigbes remuneratérias e apoios de acordo com a regulamentagéao aplicavel.

Métodos de selegao Avaliacdo curricular e Entrevista profissional de selegéo.

Os/as interessados/as devem submeter obrigatoriamente a candidatura através do
Formulario de Candidatura.

Apenas seréo consideradas candidaturas de pessoas elegiveis para a Medida +Ativacao.
Prazo para envio de candidatura: 12 de agosto de 2026

Modalidades de
candidatura

NOTA: Tendo por base o seu Plano de Igualdade e Conciliagdo, a Animar encoraja a candidatura e selegéo de
mulheres e homens para profissées/fun¢des onde estejam sub-representadas/os.
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