CPAS

CAIXA DE PREVIDENCIA
DOSADVOGADOS E SOLICITADORES

TECNICO ADMINISTRATIVO — EXPEDIENTE E DIGITALIZACAO (M/F)

Para integrar a Area de Expediente e Digitalizagdo, o perfil do(a) profissional a recrutar devera
enquadrar-se nos seguintes requisitos:

Perfil pretendido:

= Licenciatura na area de arquivo ou outras (preferencial) ou habilitagGes literarias minimas de
12.2 ano;

=  Experiéncia profissional minima de 2 anos em func¢dGes similares, nomeadamente na area de
registo e expedicdo de correspondéncia e de gestdao documental;

= Conhecimentos aprofundados de informatica na éptica do utilizador;

= Dinamismo e elevado sentido de responsabilidade;

= Elevada capacidade de adaptacao para trabalhar em equipa e de resisténcia ao stress;

= Disponibilidade imediata.

Principais tarefas a executar:

= Registo, organizacdo e gestdo do expediente didrio da Instituicdo;

= QOrganizacdo e gestdo do arquivo geral da Instituicdo, de acordo com o plano de classificacdo
documental da CPAS;

= Expedicdo centralizada da correspondéncia didria dos servicos;

= Controlo e distribuicdo dos processos internos didrios na Instituicdo;

= Utilizacdo de plataformas tecnoldgicas e equipamentos informaticos/técnico adequados a
execucdo das tarefas.

Oferecemos:

= Integragao numa equipa consolidada;
=  Contrato de trabalho;
= |local de trabalho em Lisboa.

Caso preencha os requisitos podera remeter o seu Curriculum Vitae para recrutamento@cpas.org.pt
com referéncia no assunto EXPDIG2023 até 31 de Julho de 2023.




