RADIO E TELEVISAO DE PORTUGAL

DIREGAO DE ENGENHARIAS E TECNOLOGIAS (Lisboa)
TECNICO ADMINISTRATIVO

Executa funcoes de natureza administrativa na area Controlo de Gestao e Apoio Administrativo a
Direcao, assegurando o registo, planeamento e tratamento de informacao, utilizando os meios e
tecnologias disponiveis, equipamentos, meios e plataformas disponiveis.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
No ambito das Engenharias, Sistemas e Tecnologias, desenvolve funcoes de natureza
administrativa, assegurando, designadamente:

— o registo, a analise, o controlo e tratamento de informagao;

— oreporte as entidades da RTP responsaveis pelo Planeamento e Controlo Orcamental;

— o contacto com entidades externas/internas no ambito das suas responsabilidades;

— aorganizagao administrativa, de arquivo e documentacao, bem como assegurar a

execucao de todos os procedimentos e circuitos administrativos;
— o tratamento de documentos cumprindo os procedimentos internos definidos.

REQUISITOS PERFIL PRETENDIDO

Qualificagoes Académicas e Profissionais exigidas:
— Formacao Superior nas areas de Gestao, Economia, Contabilidade ou similares ou 12°ano
completo e formacao especializada em Gestao, Economia, Contabilidade ou similares;
— Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador (Microsoft Office, Excel, Word);
— Conhecimento da lingua inglesa falada e escrita (nivel minimo equivalente a C1).

Condicdes Preferenciais:
— Conhecimentos do sistema Sap;
— Conhecimentos gerais no ambito das tecnologias (IT, Sistemas video/audio);
— Capacidade de planeamento e organizacao;

— Capacidade de comunicacao e empatia;

— Boas relacoes interpessoais;

— Atitudes e Comportamento orientados por elevados padroes de ética, rigor e lealdade, de
acordo com o Codigo de Etica e de Conduta da RTP.
(https://media.rtp.pt/empresa/informacao/codigo-de-etica-e-conduta/)

DESCRICAO DA OFERTA
e Oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional;
e Funcao presencial com possibilidade futura de horario hibrido;
e Integracao numa equipa de profissionais que desenvolvem um trabalho reconhecido e de
exceléncia a nivel nacional e internacional.

Respostas no formulario da pagina de candidaturas RTP em:
https://media.rtp.pt/empresa/candidaturas/candidaturasabertas/

Os cv recebidos serao exclusivamente para a vaga em aberto e apds a conclusao deste processo
serao eliminados da base de dados da RTP.
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