LAGOS
EM FORMA

Esta aberto concurso para contratagdo, sem termo, a tempo completo (40 horas semanais), de 1

(um/uma) Assistente Técnico (Administrativo), com o vencimento bruto de 1.228,07€ (mil duzentos

Edital 3/2026

€ vinte e oito euros e sete céntimos).

Os/as interessados/as deverdo enviar as suas candidaturas, até ao dia 20 de fevereiro de 2026,

compostas por Carta de Apresentagdo, Curriculo Vitae e comprovativo das habilitagdes literarias,

para geral(@lagosemforma.pt. ou realizar a sua entrega nos servigos administrativos da Lagos-Em-

Forma, Gestio Desportiva, E.M., S.A. sitos em Complexo Desportivo Municipal de Lagos.”

Perfil:

As habilitagdes exigiveis para o desempenho das fungdes sdo o 12° ano de escolaridade, sendo de

especial relevéncia a experiéncia profissional bem como a formag#o especifica e complementar.

Atividades

a)

b)

¢)

d)
€)

g)

h)

i)
i)

Executar tarefas de natureza administrativa, nomeadamente
expediente, secretariado, dos servigos de contabilidade e financeiros,
de aprovisionamento, de planeamento, dos transportes, de biblioteca,
dos correios e arquivo, assim como, as relacionadas com o
funcionamento dos sectores incumbidos da prestagdo de servigos;
Providenciar a transmissdo da comunicagdo entre a empresa e 0s
particulares e entre os vérios servigos da mesma, através de redagdes,
registo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagdo;

Recolher, examinar e conferir os elementos que constam nos
processos, assinalando faltas ou anomalias e promovendo a sua
corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou anotagdes,
de acordo com a legislagio existente;

Organizar e atualizar dados constantes dos diversos ficheiros;
Arquivar documentos tais como, legislagdo, correspondéncia e
processos;

Secretariar pessoal técnico superior providenciando a documentagio
necessaria para preparar reunides e elaborar notas e atas;

Assegurar o processamento de documentos, nomeadamente oficios,
relatorios, notas, pareceres e outros textos escritos que lhe sdo
transmitidos oralmente;

Conferir, registar, arquivar expediente e outros servigos de natureza
equivalente;

Assegurar as tarefas que lhe forem cometidas pelo superior
hierarquico, em matéria de apoio técnico-administrativo;

Exercer outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo seu superior
hierdrquico no dmbito das suas atribuigdes.

Competéncias
especificas

- Dominio da legislagdo geral, nomeadamente:
Toda a legislagdo vigente aplicavel as areas da sua competéncia e as demais
areas e processos da empresa;
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b) Dominio das TIC’s na ética do utilizador (Word, Excel, Outlook e/ou outras
ferramentas, dispositivos e sistemas equivalentes);

¢) Dominio das aplicagdes Sportstudio, SAGE e/ou outra(s) especifica(s) das
areas de negdcio prosseguidas pela empresa na ética do utilizador e/ou
equivalentes;

d) Técnicas de secretariado;

e) Capacidade de organizagio;

f) Capacidade de relacionamento interpessoal;

g) Responsabilidade e compromisso com o servigo;

h) Tolerdncia a pressio e contrariedade.

Tipo de De acordo com o Sistema de Avaliagdo de Desempenho em vigor na empresa.

avaliacdo

A classificago serd realizada mediante grelha abaixo reproduzida:

Anélise Curricular:

- Escolaridade 15%
- Experi€ncia Profissional (relevante para as funcdes e atividades inerentes

ao posto de trabalho) 15%
- Formagio (especifica e complementar) 10%
Entrevista de sele¢io 60%

Lagos, 4 de fevereiro de 2026.

O Adminjsfrador-Delegado,

P Toste
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