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Enquadramento:

Fungdes de suporte administrativo na:

1) preparagdo de candidaturas a instrumentos de financiamento nacional, comunitario ou internacional
2) gestdo de projetos financiados

3) desenvolvimento de estudos de consultadoria em ambiente e sustentabilidade

Areas de formagdo
1 Economia
2 Gestdo
3 Administragdo
4 Contabilidade
5 RelagGes internacionais

Competéncias

1 Conhecimento dos principais conceitos e ferramentas de gestdo ambiental e desenvolvimento sustentavel
Experiéncia na preparagao de candidaturas para instrumentos de financiamento, incluindo fundos europeus, nacionais e
internacionais

Capacidade para realizar analises de custo-beneficio e avaliagdo de impacto ambiental
Capacidade de monitorizar e avaliar o progresso do projeto, usando indicadores de desempenho

Conhecimentos na elaboragdo de orgamentos de projetos

Capacidade de organizagdo e planeamento

Boa capacidade de comunicagdo escrita e verbal
Capacidade de trabalho em equipa multidisciplinar
9 Mindset de resolugdo de problemas
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Tarefas

Gestdo documental
Rececdo e verificagdo de documentos (e.g. faturas, comprovativos de pagamento, comprovativos de elegibilidade)

Organizacgao de ficheiros e pastas

Redacgdo de procedimentos e instrugGes de trabalho

Desenvolvimento e aperfeicoamento de instrumentos de trabalho colaborativo (excel, word)
] Compilagdo e sistematizagao de dados
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Monitorizacdo de objetivos ou indicadores de execugdo fisica e financeira
Preenchimento de registos
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3 Preparacdo de briefings para reunides e relatérios
Il | Desktop research

1 Desenvolvimento de pesquisas orientadas
Analise de oportunidades de financiamento

3 Anadlise de guias, manuais e orientagdes de programas de financiamento
IV | Relagao com clientes

1 Acompanhamento de reunides de trabalho

Redagdo de memorandos e atas de sessGes de trabalho

3 Gestdo de processos de recolha de informagGes ou documentos

Local de trabalho: Porto
Condicdes:
e Oportunidade de crescimento profissional
Autonomia e responsabilidade individual
Regime hibrido
Formagdo a medida das necessidades e expectativas individuais
Equipamento, instrumentos e cultura de trabalho colaborativa
e  Projetos com impacto ambiental, econémico e social
Contacto: Os interessados devem enviar CV e carta de apresentagdo para info@formatoverde.pt
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