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Aviso de Recrutamento

N.° de referéncia do recrutamento: C027-MLM-2024-E

Cargo: Assistente para os Assuntos de Escritorio
Tipo: Tempo inteiro
Numero de vagas: 2

Condicao de acesso:

(a) Ser residente da RAEM;

(b) Idade igual ou superior a 18 anos.

Descricio da fun¢io:

»  Prestar apoio no tratamento dos trabalhos administrativos e de expediente (incluindo
os trabalhos de contacto dos departamentos e trabalhos diarios administrativos, etc.);

»  Prestar apoio nos trabalhos gerais de recepg¢io e atendimento de chamadas;

»  Prestar apoio na redacg@o e tratamento de propostas, informagdes, cartas de diversos
tipos e outros documentos, etc.;

»  Prestar apoio na coordenagdo e integrag¢do dos diversos trabalhos de funcionamento
dos departamentos;

»  Executar as demais tarefas que lhe sejam superiormente atribuidas.

Remuneracao: A partir de MOP15 000/més, com o gozo das regalias definidas pela Sociedade
do Metro Ligeiro de Macau, S.A..

Perfil do candidato:

(a) Habilitagdo académica de nivel do ensino secundario complementar ou superior;

(b) Bom dominio de chinés e inglés na leitura, redaccdo, compreensdo auditiva e
conversagao;

(c) Dominio na éarea das aplicagcdes do computador pessoal para o processamento de
documentos gerais;

(d) Sentido de responsabilidade e entusiasmo e responsabilidade pelo trabalho;

(e) Capacidade de analise independente, forte espirito de equipa e capacidade para

trabalhar sob pressao.
Factor de preferéncia:

(a) Habilitacdo académica de nivel de licenciatura ou superior;

(b) Experiéncia profissional de um ano ou superior nos trabalhos administrativos de
escritorio;

(c) Boa capacidade de redac¢@o e comunicacdo em inglés;

(d) Formacdo em matérias de contratagdo publica ou administracao, etc..

Métodos de seleccdo: Entrevista profissional e anélise curricular.
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Os métodos de seleccdo acima referidos tém caracter eliminatério, cujos candidatos
aprovados serdo notificados oportunamente pela MLM em relag@o a sua participacdo na
proxima etapa. Quanto aos candidatos reprovados, que se consideram excluidos, ndo serdo

notificados para o efeito.



