RADIO E TELEVISAO DE PORTUGAL

DIREGAO DE PLANEAMENTO E CONTROLO DE GESTAOQ (Lisboa)

TECNICO ADMINISTRATIVO

No ambito da area do Planeamento e Controlo de Gestdo, executar funcoes de natureza
administrativa assegurando o registo, planeamento e tratamento de informacao, utilizando os
meios e tecnologias disponiveis.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
Desenvolver funcdes de natureza administrativa, assegurando, designadamente:

a pesquisa/consulta ao mercado, relativa aos equipamento e servicos de producao de
conteldos, tais como, aluguer de equipamentos e/ou servicos com equipas técnicas,
pesquisadores de conteudos, servicos pontuais e servigos protocolados, e conduzir o
processo negocial, etc;

a organizacao administrativa da documentacao em arquivo dindmico, bem como assegurar
a execucao de todos os procedimentos administrativos;

o tratamento de documentos dos conteldos, cumprindo os procedimentos internos

definidos;
0 atendimento de entidades externas/internas;
a analise e tratamento adequado da informacao em conformidade com o estipulado.

PERFIL PRETENDIDO
O candidato/a devera integrar as seguintes caracteristicas:

Formacao Superior e/ou 12°ano e formacao especializada relevante para o exercicio das
funcoes;

Conhecimentos de informatica na ética do utilizador (Microsoft Office, Excel, Word);
Capacidade de planeamento e organizacao;

Boa capacidade de comunicacao e empatia;

Iniciativa, proatividade, dinamismo e sentido de responsabilidade;

Boas relagoes interpessoais;

Atitudes e Comportamento orientados por e[evados padroes de ética, rigor e lealdade, de
acordo com 0 Cédigo de Etica e de Conduta da RTP.
(https://media.rtp.pt/empresa/informacao/codigo-de-etica-e-conduta/)

DESCRIGAO DA OFERTA

Funcao com possibilidade de horario hibrido;
Contrato de prestacao de servicos (um ano renovavel) e remuneragao compativel com a

funcao;

Integracao numa equipa de profissionais que desenvolvem um trabalho reconhecido e de
exceléncia a nivel nacional e internacional;

Oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional.

Respostas ho formulario da pagina de candidaturas RTP em:
https://media.rtp.pt/empresa/candidaturas/candidaturasabertas/
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