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Aviso de Recrutamento

N.° de referéncia do recrutamento: C043-MLM-2025-E

Cargo: Supervisor Administrativo (Area Administrativa)
Tipo: Tempo inteiro
Numero de vagas: 1

Condicao de acesso:

(a) Serresidente da RAEM;

(b) Idade igual ou superior a 18 anos.

Descricao da funcio:

»  Executar e coordenar as actividades administrativas do departamento, o planeamento,
integragdo e comunicagdo do procedimento de assuntos administrativos;

» Responsabilizar-se pelos trabalhos de tradugdo chinés-inglés e revisdo dos
documentos, regulamentos e comunicacgdes internos da Sociedade;

»  Responsabilizar-se pela administracdo diaria e prestar apoio no funcionamento dos
recursos humanos;

» Redigir e tratar as propostas, informagdes, cartas de diversos tipos e trabalhos
administrativos, etc.;

»  Executar as demais tarefas que lhe sejam superiormente atribuidas.

Remuneracio: A partir de MOP27 000/més, com o gozo das regalias definidas pela Sociedade
do Metro Ligeiro de Macau, S.A..

Perfil do candidato:

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

(b) Experiéncia profissional de trés anos ou superior no dominio da administracdo de
escritorio;

(c) Experiéncia profissional de um ano ou superior na area de tradugdo chinés-inglés;

(d) Bom dominio de chinés e inglés, designadamente, facilidade na leitura, redacg@o,
compreensdo auditiva e conversagdo;

(¢) Bom conhecimento sobre as aplicacdes informéaticas para o processamento de
documentos gerais;

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

(g) Capacidade de andlise independente, forte espirito de equipa e capacidade para

trabalhar sob pressao.
Factor de preferéncia:

(a) Licenciatura na area de traducdo chinés-inglés ou nas areas relevantes;

(b) Experiéncia de administracdo de escritorio no periodo minimo de cinco anos;
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(c) Experiéncia profissional de trés anos ou superior na area de tradugdo chinés-inglés;
(d) Experiéncia de gestdo de recursos humanos;
(e) Formacdo nas éareas administrativa, de secretariado ou da aplicagdo da Lei da

Contratagdo Publica ou da Lei das Relagdes de Trabalho.
Métodos de selecciio: Prova de conhecimento, entrevista profissional e analise curricular.

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

notificados para o efeito.





