GAIURB™
ADMISSAO DE ADMINISTRATIVO/A - REF= 11/2025
1 ADMINISTRATIVO/A - REF® 11/2025

Empresa
Gaiurb - Urbanismo e Habitagdo, EM

Fungao
Administrativo/a

Servigo de Destino
Divisdo de Apoio ao Cliente e Monitorizagdo — Unidade de Atendimento

Tipo de Contrato
Contrato de Trabalho por tempo Indeterminado

Remuneragao mensal iliquida
€ 1.066,63

ConteUdo Funcional:

Exercer, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, de grau médio de complexidade, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso
do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: atendimento ao publico, elaboragéo de notificagdes, envio de
certidoes, atendimento telefonico especializado na 4rea de urbanismo e habitagéo, analise dos pedidos de consulta de processos e

triagem no respectivo balcéo.

Perfil
a. Habilitagdes exigidas: 12° ano ou grau académico superior
b. Experiéncia profissional na area administrativa

c. Competéncias comportamentais exigidas: conhecimentos e experiéncia, organizagdo e método de trabalho, adaptagdo e melhoria
continua, trabalho de equipa e cooperagéo, responsabilidade e compromisso com o servigo.

Método de Selegao
Fase de anélise e selegdo curricular seguida de fase de entrevista

Formalizagao da candidatura

As candidaturas sao formalizadas exclusivamente (sob pena de exclus&o), através do email urh@gaiurb.pt, com indicagao
obrigatdria a Ref2 deste processo de recrutamento, devendo ser acompanhadas dos seguintes documentos, em formato PDF:

a) Curriculum Vitae devidamente detalhado e comprovado, datado e assinado (sob pena de exclusédo);

b) Certificado de habilitagdes (sob pena de excluséo);
c) Registo Criminal vélido (sob pena de excluséo);

d) Comprovativo(s) da experiéncia profissional, através de documentos oficiais das respetivas entidades.

Prazo de Candidatura
10 dias Uteis a contar do dia da publicagao

Data de Publicagédo
20 fevereiro 2026



