FACULDADE DE CIENCIAS HUMANAS

LISBOA

Assistente Administrativo

Descritivo de Funcdes:

O assistente administrativo a contratar devera integrar os Secretariados de Curso
da FCH, competindo-lhe as seguintes func¢des:

a)

b)

g)
h)

Perfil:

Producdo dos horarios das aulas de cursos da FCH em articulacdo com os
coordenadores de curso respetivos;

Marcacdo de salas para aulas e eventos promovidos pelas coordenacdes de
curso;

Inscricdo dos alunos nos cursos e nas disciplinas respetivas;
Encaminhamento dos requerimentos dos alunos;

Atendimento presencial, telefénico e via e-mail de alunos e professores
(portugueses e internacionais);

Producdao de pautas para lancamento das classificacdes de Unidades
Curriculares lecionadas na FCH;

Registo de classifica¢fes finais dos alunos no sistema informatico;

Gestao do processo administrativo relativo aos alunos inscritos em alguns
dos cursos da FCH (a designar);

Manutencao de registo atualizados sobre o progresso dos alunos nos cursos
respetivos, nomeadamente nas fases de produc¢ao de disserta¢cdo ou tese
nos casos de cursos de mestrado ou doutoramento;

Comunicacdo com o0s servicos escolares para o acompanhamento dos
processos de candidatos e alunos;

Colaboracdo na organizacao de eventos que venham a ser promovidos pela
FCH;

Outras tarefas de indole administrativa que lhe venham a ser designadas
pela Direcao da FCH.

A execucdo das tarefas acima descritas devera ser realizada por alguém que possua
o seguinte perfil:

a)
b)
0)

d)

Detentor de Licenciatura na area de Humanidades ou Ciéncias Sociais;
Dominio excelente das linguas portuguesa (C2) e inglesa (C1);

Excelentes capacidades de comunicagdo e de criagao de rela¢des de empatia
em contexto profissional;

Dominio de Word, Excel e Powerpoint na 6Gtica do utilizador.
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