TERMOS DE REFERENCIA

Secretéario (a) Executivo (a)



Conteudo de trabalho

Especifico
v' Fornecer servicos de apoio de escritdrio, a fim de garantir eficiéncia e eficacia dentro
do Centro;
v’ Receber, direccionar e retransmitir mensagens telefdnicas e de fax;
v Atender e encaminhar devidamente o publico;
v" Manter todo o sistema de correspondéncia e arquivo geral;
v Assistir na planificacdo e preparacdo de reunides, conferéncias e Teleconferéncias;
v' Preparar e secretariar as reunides e os Conselhos do Centro;
v Manter um inventario actualizado dos bens de Centro;
v’ Participar na elaboracédo de relatérios de prestacdo de contas sobre
a execucao financeira e patrimonial do Centro;
v' Divulgar internamente os planos, programas, relatorios,
convocatorias e deliberacdes do 6rgéo;
v/ Garantir a confidencialidade no processamento de
documentos;
v' Executar outras tarefas afins, conforme necessario.

Outras Habilidades

v

v
v
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O (A) secretario (a) executivo (a) deve ter conhecimentos proficientes na area
administrativa, compreensdo de Legislacdo, Politicas e procedimentos gerais
organizacionais;

Ter um_curso de procedimentos de escritdrio e experiéncia relacionada;

Ser capaz trabalhar em equipa;

Ter habilidades de comunicagdo, incluindo conhecimento de gestdo informética a um

nivel elevado;



v’ Ter capacidade de gestdo de tempo;
v’ Ter capacidade de trabalhar sob presséo;
v Ter alto nivel de conhecimentos da Lingua Inglesa, tanto falada como escrita, incluindo
terminologia técnica;
Honestidade;
Fiabilidade;
Respeito;
Consciéncia cultural e sensibilidade organizacional;

Etica de trabalho sélida;
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Perseveranca.



