RADIO E TELEVISAO DE PORTUGAL

Planeamento e Controlo de Gestao
(Lisboa)

TECNICO ADMINISTRATIVO

A RTP pretende proporcionar um programa de estagio profissional a ser desenvolvido na Direcao
de Planeamento e Controlo de Gestao, em Lisboa. Este estagio tem como principal objetivo
proporcionar aos estagiarios a participacao em situacoes reais de trabalho e a aplicacao pratica
de conhecimentos adquiridos no decorrer da sua formacao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
Com supervisao dos profissionais da Direcao de Planeamento e Controlo de Gestao, o(a)
estagiario(a) ira:

Acompanhar a equipa no trabalho de natureza administrativa no ambito da area de
controlo e gestao.

Acompanhar a elaboragao das requisicoes de compra e a respetiva confirmacao dos
Servicos no que concerne as aquisicoes solicitadas pelas areas de conteldos, programas
e informacao.

Apoiar no tratamento da faturacdo respeitante as areas de conteudos, rececado de
faturas/recibos referentes aos servicos contratados e identificacao/validacao e envio para
a respetiva contabilizacao e consequente pagamento.

PERFIL PRETENDIDO
0 estagiario devera integrar as seguintes caracteristicas:

Licenciatura (Nivel VI) em Gestao, Administracao Plblica ou similares;

Bons conhecimentos de inglés;

Conhecimentos informaticos na 6tica do utilizador

Sao condicoes preferenciais a capacidade de observacao, atencao, organizacao, trabalho
em equipa e atitude proativa.

DESCRIGAO DA OFERTA

Estagio profissional remunerado de 6 meses, a tempo inteiro, de acordo com o nivel de
formacao;

Oportunidade U(nica de desenvolvimento de competéncias profissionais na area de
Planeamento e Controlo de Gestao;

Aprendizagem e contacto com um trabalho reconhecido e de exceléncia a nivel nacional;
Local do estagio: Lisboa

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



