VAGA

PARA ASSISTENTE ADMINISTRATIVO(a)

0 Conselho Provincial da Ordem dos Advogados de Mogambique em Nampula vem, por este meio, manifestar o seu interesse
na contratacao de um(a) Recepcionista e Assistente Administrativo(a) para o seu quadro de pessoal.

o Descrigdo das Principais Responsabilidades e Tarefas:

a) Realizar, receber e encaminhar chamadas telefonicas;

b) Operar o sistema de fax/telefone e manter o registo de
chamadas;

c) Atendimento ao publico, recepcao de visitantes e devido
encaminhamento;

d) Receber e encaminhar expediente externo, fazendo o
devido registo em livro apropriado ou ferramenta
electronica;

e) Controlar toda a logistica referente a viagens do elenco do
Conselho;

f) Fazer a recepcao de correspondéncia externa e
encaminhar ao destinatario e preparar copias para o arquivo
interno;

g) Organizar e actualizar o sistema de arquivo;

h) Conceber e gerir as bases de dados dos prestadores de
servigos e entidades que se relacionam com o Conselho;

i) Manter o quadro informativo com artigos de jornal e outras
informagdes julgadas pertinentes;

j) Fazer a actualizacao periddica das listas de contactos
institucionais e escritorios de advogados;

k) Organizar e manter registos de agenda, dispondo de
horarios de reunides, uso de salas de reunides e respectivo
aviso aos participantes;

l) Organizar reunides internas do Conselho, assegurar a sua
prévia e antecipada divulgacao, cumprindo rigorosamente os
prazos pré-estabelecidos;

m) Zelar pelo uso e manutencao adequados do equipamento e
mobiliario do Conselho;

n) Fazer o controlo interno de gastos e promocdo da
poupanca e uso racional do material de expediente e
equipamentos em geral (ex.: requisicao de material,
requisicao de servicos de motorista e estafeta, reserva de
hotel, etc.);

o) Realizar outras tarefas administrativas sempre que lhe
sejasolicitado;

p) Apoio logistico na realizagao de eventos, em geral.

9 Requisitos:

a) Possuir o nivel médio de escolaridade (ter, de preferéncia,
frequentado a escola e o instituto comercial);

b) Possuir o minimo de 3 anos de experiéncia de trabalho em
areas similares (de preferéncia, num ambiente de ONGs -
organizagoes nao governamentais);

¢) Possuir dominio (Uso avancado) em Informatica no uso de
Word e Excell;

d) Possuir experiéncia comprovada na gestdao de arquivos,
agendas e organizacao logistica de reunides e viagens
corporativas;

e) Possuir um alto sentido de responsabilidade e de atencao ao
detalhe;

f) Possuir uma forte capacidade de definir prioridades e cumprir
prazos;

g) Ter disponibilidade para trabalhar fora das horas normais de
expediente, quando necessario e ter disponibilidade para
viajar;

h) Nogdes Basicas de Inglés;

i) Possuir boas capacidades de interaccao e de comunicacao com
diferentes pessoas e aos mais variados niveis.

9 Documentacéo:

a) Carta de Apresentacao;

b) Curriculum Vitae;

c) Copia autenticada do certificado de habilitagoes;
d) Copia de Bilhete de Identidade: e

e) Duas Cartas de Referéncia para a vaga em questao;

9 Forma e Prazo de Candidatura:

A documentacéo acima indicada devera ser enviada para o
seguinte endereco electronico:
presidente.cp.nampulal@oam.org.mz

até ao proximo dia 02 de Setembro.

NOTA: Apenas os candidatos pré-seleccionados
serdo contactados.
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