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Empresa
Gaiurb - Urbanismo e Habitação, EM

Função
Administrativo/a

Serviço de Destino
Divisão de Apoio ao Cliente e Monitorização – Unidade de Atendimento

Tipo de Contrato
Contrato de Trabalho por tempo Indeterminado

Método de Seleção

Fase de análise e seleção curricular seguida de fase de entrevista

Prazo de Candidatura

10 dias úteis a contar do dia da publicação

Data de Publicação

20 fevereiro 2026

Formalização da candidatura

Remuneração mensal ilíquida
€ 1.066,63

Conteúdo Funcional:
Exercer, com base em diretivas bem definidas e instruções gerais, funções de natureza executiva e de aplicação de métodos e
processos, de grau médio de complexidade, requerendo conhecimentos técnicos, teóricos e práticos obtidos através de adequado curso
do ensino secundário ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: atendimento ao público, elaboração de notificações, envio de
certidões, atendimento telefónico especializado na área de urbanismo e habitação, análise dos pedidos de consulta de processos e
triagem no respectivo balcão.

Perfil
a. Habilitações exigidas: 12º ano ou grau académico superior
b. Experiência profissional na área administrativa
c. Competências comportamentais exigidas: conhecimentos e experiência, organização e método de trabalho, adaptação e melhoria
contínua, trabalho de equipa e cooperação, responsabilidade e compromisso com o serviço.

As candidaturas são formalizadas exclusivamente (sob pena de exclusão), através do email urh@gaiurb.pt, com indicação
obrigatória à Refª 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 exclusão);

b) Certificado de habilitações (sob pena de exclusão);

c) Registo Criminal válido (sob pena de exclusão);

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


