SECCAO REGIONAL DO CENTRO CONSELHO DIRETIVO REGIONAL

Casa das Caldeiras centro.presidencia@ordemdosarquitectos.org
Rua Padre Anténio Vieira www.ordemdosarquitectos.org/sr_centro
3000-315 Coimbra T: +351239 821 600 | +351 925 219 824

ORDEM DOS
ARQUITECTOS

CONTRATACAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A (M/F)

PROCESSO DE RECRUTAMENTOE SELECAO
REF.2CT01/2025

NIF 500 802 025

Nos termos do disposto no n.” 2 do artigo 41° da Lein.” 2/2013, de 10 de janeiro, enos n.°s 1e 2 do artigo 43°

do Estatuto da Ordem dos Arquitectos (EOA), aprovado pelo Decreto-Lein.° 176/98, de 3 de julho, com as
alteracdes introduzidas pela Lein.’ 113/2015, de 28 de agosto, e pela Lein.” 12/2024, de 19 de janeiro, torna-
se publico que a Seccdo Regional do Centro da Ordem dos Arquitectos (OASRC) pretende proceder a
contratacao deum/a Assistente Administrativo/a emregime de contrato de trabalho a termo resolutivo
certo, por um periodo de 12 meses, ao abrigo das alineas a)ef)don’2do artigo 140.° do Codigo do Trabalho,
face a necessidade de colmatar a auséncia de trabalhadora por licenca de maternidade e o evidente
acréscimo de trabalho com que a OASRC se tem deparado, cujo volume ndo era previsivel a data da sua

recente criacao nem se encontra ainda estabilizado.

|-CATEGORIA

Assistente Administrativo (m/f)

ll-FUNCOES A DESEMPENHAR

Funcbes de assessoria aos orgdos sociais da OASRC na area de apoio administrativo e secretariado,

designadamente:

a) Elaboracao de oficios e outros processos administrativos, com apoio a redacao de documentos;

b) Preparacdo, organizacdo e participacdo em reunides dos orgdos sociais da OASRC e elaboracao das
respetivas atas;

c) Organizacdo administrativa de processos;

d) Organizacdo de arquivo de documentos em suporte digital e papel;

e) Atendimento telefénico;

f) Atendimento ao publico;

g) Apoio na organizacdo e funcionamento de eventos (conferéncias, exposicoes, tertulias, atividades);

h) Outras funcdes administrativas e de secretariado.

Il - REQUISITOS MINIMOS DE ADMISSAO
— 12.° ano de escolaridade, sendo valorizadas qualificacdes adicionais como Curso Profissional ou
Licenciatura em Secretariado/Administracao/similares e dominio do Codigo do Procedimento

Administrativo.
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IV - OUTROS REQUISITOS
a) Experiéncia comprovada no desempenho de funcées na area administrativa e secretariado de pelo
menos 3 anos;
) Experiéncia em atendimento ao publico;
¢) Dominio da Lingua Portuguesa, falada e escrita;
) Conhecimento de linguas estrangeiras, principalmente inglés;
) Conhecimentos de informatica na otica do utilizador (MS Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook,

Teams, etc.):

NIF 500 802 025
D

f) Boa capacidade de gestdo e relacionamento com diferentes interlocutores e entidades;
g) Forte sentido de orientacdo para os objetivos definidos;

h) Sentido de responsabilidade;

i) Facilidade de relacionamento interpessoal e comunicacao;

j) Cartade conducao;

k) Disponibilidade Imediata.

V - REGIME
Contrato de trabalho a termo resolutivo certo, por um periodo de 12 meses, ao abrigo das alineas a)ef)do

n.° 2 do artigo 140.° do Cadigo do Trabalho, conforme fundamentacao acima descrita.

VI- REMUNERACT\O
A remuneracdo base sera de 1017,98€ (mil e dezassete euros e noventa e oito céntimos), Sujeita a

descontos legais, acrescida do subsidio de refeicdo no valor de 10€ (dez euros) diarios.

VII- MODALIDADE E HORARIO DE TRABALHO
Trabalho a tempo integral (35 horas semanais), com o seguinte horario diario (de 22 a 6° feira): entrada as

09h e saida as 17h,comintervalo entre as 13h e as 14h.

Vil -LOCAL DE TRABALHO
Sede da Seccdo Regional do Centro da Ordem dos Arquitectos, sita na Casa das Caldeiras, Rua Padre

Antonio Vieira, 3000-315 Coimbra, sem prejuizo das deslocacdes que sejam necessarias.

IX - APRESENTACAO DA CANDIDATURA

A candidatura sera formalizada através da apresentacdao de carta de candidatura/motivacao,
acompanhada dos seguintes documentos, sob pena de exclusdo:

a) Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado;

b) Documentos comprovativos das habilitacdes académicas e profissionais, da experiéncia profissional e

das acoes de formacao referidas no Curriculum Vitae.
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A candidatura, acompanhada da restante documentacado, devera ser efetuada atraveés do preenchimento

do formulario disponivel em https://tally.so/r/3ENAKo até ao dia 14 de marco de 2025.

De formaa garantir aleitura de todos os documentos, o formato preferencial de gravacao deveraser o PDF.

X -METODOS DE SELECAO
A selecao serafeitapor:
a) Avaliacao Curricular (AC);

b) Entrevista Profissional (EP).

NIF 500 802 025

Na sequéncia da Avaliacao Curricular — tendo por base a andlise das habilitacbes académicas, formacdo e
experiéncias profissionais, constantes do Curriculum Vitae — serdo selecionados os candidatos a convocar
para a Entrevista Profissional a realizar, previsivelmente, no prazo de 10 dias Uteis apos o término do prazo

paraenvio da candidatura.

XI - CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERACAO

As candidaturas serdo apreciadas, em todos 0s seus atributos, por uma comissao de avaliacdao designada
pelo Conselho Diretivo Regional da Seccao Regional do Centro da Ordem dos Arquitectos, de acordo coma
seguinte ponderacdo:

a) Avaliacdo Curricular - 40%;

b) Entrevista Profissional - 60%.

Na Avaliacdo Curricular serdo considerados os seguintes aspetos:
— Qualificacdes detidas;
— Percurso profissional;

— Relevancia da experiéncia adquirida e formacoes realizadas.

Na Entrevista Profissional serdo avaliados os seguintes aspetos:

— Conhecimentos sobre a organizacao e funcionamento da Ordem dos Arquitectos;
— Interesse e motivacao profissional;

— (Capacidade de expressao e comunicacao;

— Aptidao e conhecimentos profissionais para o desempenho da funcao;

— Disponibilidade.

Coimbra, 24 defevereiro de 2025

e

Florindo Belo Marques, arquiteto
Presidente do Conselho Diretivo Regional do Centro
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