VAGA - SECRETARIADO

INSTITUICAO E PROJETO

O GEOTA, Grupo de Estudos de Ordenamento do Territdrio e Ambiente, € uma associacao de defesa
do ambiente, de &mbito nacional e sem fins lucrativos, em atividade desde 1981. A equipa Rios Livres
- GEOTA est4 a desenvolver um projeto internacional na defesa e protecdo dos rios, em parceria com
outras associacdes de defesa do ambiente nacionais e europeias, Universidades e Centros de
Investigacao.

FUNCOES

1. Trabalho e reporte direto a Coordenacédo do Grupo de trabalho Rios Livres, em estreita colaboracéo
com o Secretariado Administrativo do GEOTA,;

2. Assegurar o registo e a verificacdo de progresso de despesas dos projetos, em articulagdo com os
parceiros de projetos e com o Secretariado Administrativo do GEOTA, e de acordo com as
especificacdes de reporte financeiro da(s) entidade(s) financiadora(s);

3. Organizar e assegurar todo o registo documental, nomeadamente dos diferentes processos, troca
de correspondéncia, emissao de pareceres e posicOes, acfes e iniciativas, de acordo com as
especificacdes de reporte da(s) entidade(s) financiadora(s) e com os procedimentos de gestéo interna
do GEOTA;

4. Atualizacéo de cronogramas de trabalhos, em articulacdo com equipa de projeto e parceiros;

5. Organizacdo da logistica e itinerarios de viagens de representacdes, reunides e eventos,
assegurando a apresentacdo de orcamentos, todas as reservas (alojamentos, viagens, salas de
reunido, etc.) e a criacdo de agendas de trabalho para a equipa, em articulacdo com parceiros de
projetos quando necessario;

6. Organizacao do agendamento e da logistica de reunides e eventos online e presenciais (espaco,
coffee-breaks, entre outros), e elaboracdo de minutas de reunibes, em cooperagcdo com outros
parceiros dos projetos sempre que necessario;

7. Apoio na organizacao e participacdo em saidas de campo, eventos, campanhas e em ac¢des de rua;
8. Apoio a elaboracéo de propostas de relatérios de progresso e finais, nomeadamente nos aspetos
logisticos e financeiros, de acordo com as especificacdes de reporte da(s) entidade(s) financiadora(s)
e procedimentos do GEOTA;

9. Apoio a elaboracéo de contelidos para reporte a entidade financiadora e elaboracéo e atualizacao
de plano de atividades, em articulacdo com todos os membros da equipa dos projetos e com parceiros
de projetos;

10. Apoio a Coordenacao noutras questdes de gestdo de projeto, incluindo no registo e atualizacdo de
resultados para elaboracéo de indicadores de desempenho relacionados;

11. Apoiar a equipa em tarefas de comunicacéo relacionadas com os projetos.

QUALIFICACOES E REQUISITOS

- Formacgdo académica e/ou profissional na area da Contabilidade / Secretariado Administrativo /
Organizagédo de Eventos ou outras relacionadas;

- Experiéncia profissional comprovada na area do secretariado administrativo, contabilidade, gestao
documental e planifica¢é@o e organizacao logistica de eventos;

- Excelente capacidade analitica e de resolucao de problemas de forma auténoma, e capacidade de
assegurar o cumprimento de varias tarefas (multi-tasking) demonstrando espirito critico e sentido
analitico no seu desempenho;

- Sélidos conhecimentos e dominio da lingua portuguesa, escrita e falada;
- Fluéncia oral e escrita na lingua inglesa.

CONDICOES PREFERENCIAIS
- Comprometimento com as causas ambientais em geral, e com a protecdo dos rios em particular.

- Ambicdo em assumir protagonismo em estratégias e acdes relacionadas com a causa do projeto Rios
Livros - preservar os rios selvagens em Portugal e alertar para a importancia social, ambiental e
econdmica dos ecossistemas ribeirinhos.

LOCAL DE TRABALHO
Sede do GEOTA, em Lishoa, e teletrabalho, com disponibilidade para viagens em territério nacional e
viagens ao estrangeiro.


http://www.geota.pt/scid/geotawebpage/
http://rioslivresgeota.org/
http://rioslivresgeota.org/

CONDIGCOES E SALARIO
¢ Remuneragédo base: 1.000€ mensais, a que acresce o subsidio de almo¢o pago em numerario;
e Os subsidios de Natal e de férias serédo pagos integralmente em duodécimos;
¢ Inicio de fungBes — 1 de fevereiro de 2022 (preferencialmente);

Contrato a termo de 9 meses (com periodo experimental).

CANDIDATURA
e Enviar CV e carta de motivacdo para rioslivies@geota.pt
e Data-Limite: 23/01/2022
o Referéncia: SecretariadoRL (O assunto do email deve conter sempre a referéncia)



