BRAGAHABIT

- Oferta de Emprego -
BragaHabit, Empresa Municipal de Habita¢ao de Braga, EM

Abertura de candidatura para recrutamento de
1 TECNICO ADMINISTRATIVO [M/F]

(Carreira Técnico Operacional do Regulamento de Carreiras e Remuneragoes da
BragaHabit, EM)

PERFIL/FUNCOES:

O candidato ira executar as seguintes funcdes:

e Atendimento telefénico e presencial;

e Receber, redigir e preparar a correspondéncia para enviar;

e Solicitar por escrito a documentacao para atualizacdo de renda;

e Validar a documentacdo entregue e calcular o valor da renda seguindo os principios le-
gais definidos;

e Responder via oficio a todos os pedidos, entre os quais o valor da renda a pagar;

e Proceder aos registos da informacao relativa aos documentos entregues para atualiza-
¢do dos processos ativos, designadamente aos valores da renda, rendimentos atualiza-
dos e alteracdes do agregado familiar;

e Emitir os contratos, declaracdes e acordos relativos aos apoios habitacionais e fazer o
correspondente registo no PHC;

e Colaborar na elaboracao dos relatdrios a direcao;

e Atualizacdo do arquivo digital;

e Qutras fungdes de ambito administrativo decorrentes da atividade da empresa;

Local de trabalho: Sede da BragaHabit, E.M., sita na Rua D. Paio Mendes, n.2 51, Braga

REQUISITOS DE ADMISSAO:

e |dade igual ou superior a 18 anos;
e Escolaridade minima exigida: Ensino Secundario;
e Experiéncia minima de 5 anos em fung¢des de atendimento ao publico;

CONDICOES DA OFERTA:

e Carreira/Categoria: Técnico Operacional (T8) de acordo com o Regulamento de Carreiras e
Remunerag¢Oes da BragaHabit, EM;

e Retribuigdo: Nivel Remuneratdrio 961.40 € + Subsidio Refei¢do (6.00 €/dia);

e Justificacdo da Duracdo e Termo do Contrato: Contrato a termo certo;

e Periodo Normal de Trabalho: 7 horas em horario a definir;

e Local de Trabalho: Sede da BragaHabit;

e Outras Informacgoes Relevantes: Data de inicio a 1 de janeiro de 2025;



BRAGARABIT

CRITERIOS DE SELECAO:

e Avaliagdo Curricular (20%)
e Experiéncia Profissional (30 %)

e -Entrevista Profissional de Selecdo (50%)

CRITERIOS DE AVALIACAO NA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO

e Motivagdo e Interesse pelo Lugar (MIL);

¢ Interesse pela Atualizagdo e Valorizagdo Profissional (IAVP);

e Capacidade de Expressdo, Argumentacdo e Fluéncia Verbal (CEAFV);
e Capacidade de Trabalho em Equipa (STE);

e Compatibilidade com o Perfil do Posto de Trabalho (CPPT);

Os métodos de selecdo serdao aplicados nos seguintes termos:

Todas as fases tém cardter eliminatdrio, pelo que serdao excluidos os candidatos que obtenham uma
classificacdo inferior a 9,50 valores em qualquer um dos métodos, bem como os que ndo comparecam
a qualquer um dos métodos de selecdo.

A aplicagdo do 3.2 critério (Entrevista Profissional de Sele¢do) sera apenas efetuada aos 10 (dez)
candidatos que obtenham a melhor classificagdo nos 1.2 e 29 critérios.

Caso relna as condicBes e esteja interessado/a nesta oportunidade, envie-nos:

- Curriculum Vitae atualizado,

-Carta de apresentagdo;

-Certificado de habilita¢oes,

Através do endereco eletrénico: recrutamento@bragahabit.pt, com o assunto do email: PR_009_2024

As candidaturas serdo aceites até ao dia 31 de outubro de 2024.

O processo de selecdo obedece e respeita os mais elevados padrdes de igualdade, transparéncia,
publicidade, fundamentagdao com base em critérios objetivos de sele¢ao, sigilo e confidencialidade.
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