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Aviso de Recrutamento

N.° de referéncia do recrutamento: C014-MLM-2023

Cargo: Supervisor administrativo (area administrativa)
Tipo: Tempo inteiro
Numero de vagas: 1

Condicao de acesso:

(a) Ser residente da RAEM;

(b) Idade igual ou superior a 18 anos.
Descricao da funcao:

»  Executar e coordenar as actividades administrativas do departamento, o planeamento
integracdo e comunica¢ao do procedimento de assuntos administrativos;

» Coordenar a agenda de reunides do departamento, lavrar as actas de reunides e
acompanhar o tratamento de delibera¢des apds a reunido, bem como programar a
agenda de chefias;

»  Acompanhar os assuntos de escritorio relacionados com o departamento, incluindo a
exortacdo, verificagdo e tratamento dos documentos internos, externos e do Governo;

»  Ajudar o superior hierarquico na coordenacdo dos recursos internos do departamento,
no tratamento de diversos incidentes emergentes e situacdes urgentes, bem como
prestar as resolucdes;

»  Responsabilizar-se pela gestdo de recursos do departamento, pela gestao de arquivos
e pela coordenag@o na comunicacdo interdepartamental;

»  Redigir as propostas, informagdes, cartas e outros documentos;

»  Executar as demais tarefas que lhe sejam superiormente atribuidas.

Remuneracio: A partir de MOP28 000/més, com o gozo das regalias definidas pela Sociedade
do Metro Ligeiro de Macau, S.A..

Perfil do candidato:

(a) Habilitacdao académica de nivel de licenciatura ou superior;

(b) Experiéncia profissional de cinco anos ou superior no dominio da administracao
de escritério;

(c) Experiéncia de administracdo ou de secretario no periodo minimo de trés anos;

(d) Bom conhecimento sobre as aplicagdes informaticas para o processamento de
documentos gerais;

(e) Bom dominio de chinés e inglés, designadamente, facilidade na leitura, redaccao,
compreensdo auditiva e conversagao;

(f) Sentido de responsabilidade, boa comunicagdo e entusiasmo pelo trabalho;

(g) Capacidade de convivéncia harmoniosa e consciéncia de bem servir, e

possibilidade de manter uma boa relagdo de trabalho com o superior hierarquico
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e os colegas e proceder a comunicacao eficaz;

(h) Capacidade de analise independente, capacidade de resposta a emergéncias,
conhecimento da situagdo global, forte espirito de equipa e capacidade para
trabalhar sob pressao.

Factor de preferéncia:

(a) Experiéncia de administragdo ou de secretario no periodo minimo de cinco anos;

(b) Experiéncia profissional de coordenag@o dos projectos de obras;

(c) Experiéncia de gestdo de arquivos;

(d) Formacdo nas areas administrativa, de secretariado e da aplicagdo da Lei da
Contratag@o Publica ou da Lei das Relagdes de Trabalho.

Métodos de selec¢do: Entrevista profissional e analise curricular.

-Os métodos de selecgdo acima referidos tém caracter eliminatorio, cujos candidatos aprovados
serdo notificados oportunamente pela MLM em relagd@o a sua participagdo na proxima etapa.
Quanto aos candidatos reprovados, que se consideram excluidos, ndo serdo notificados para o
efeito.



