~SA

Termos de Referéncia

. Objectivo

A ASA - Empresa Nacional de Aeroportos e Seguranga Aérea, S.A. pretende recrutar, mediante contrato
individual de trabalho, 01 (um) Técnico para a fungéo de Secretario (a) Executivo.

Il.  Perfil profissional

a) Habilitacdes literarias
e Licenciatura em Secretariado Executivo, Relagbes-Publicas, Gestao ou areas afins;

b) Qualificacdes e conhecimentos técnicos
e Dominio avangado em ferramentas como Microsoft Office, Outlook ou plataforma similar.
e Excelentes habilidades de comunicagéo verbal e escrita.
e Capacidade comprovada em gestéo de tempo e priorizag&o de tarefas.
» Conhecimentos adquiridos em formagao especializada de secretariado executivo ou relagdes-
publicas.
e Dominio de técnicas de atendimento e comunicagéo;
o Dominio de informatica na otica de utilizador,
 Fluéncia (oral, escrita e leitura) em portugués e bons conhecimentos da lingua inglesa e francesa.
e Dominio de cédigos de ética e conduta - sigilo profissional;
¢ Dominio das regras protocolares.

lll.  Requisitos e principais capacidades, habilidades e/ou competéncias

e Ter experiéncia profissional comprovada igual ou superior a 3 (trés) anos Secretariado Executivo,
Relagdes-Publicas ou areas afins;

¢ Disponibilidade imediata;

o Forte sentido de responsabilidade e ética profissional e, rigor na execugéo das tarefas;

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal, com espirito de cooperacdo e
apeténcia para trabalho em equipa;

e Boa capacidade de resolugéo de problemas e gestéo de crise;

¢ FElevada capacidade de organizagéo e planeamento;

o Elevada orientagédo para resultados.

¢ FElevada orientagéo para os clientes.

e Forte capacidade de adaptabilidade;

o Ser conhecedor da atualidade politico-social do pais, nas matérias relevantes para o desempenho
das suas fungoes;
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IV.  Responsabilidades

o Coordenar e otimizar a agenda do CA, garantindo eficiéncia na alocacdo de tempo para reunides,
compromissos externos e tarefas estratégicas.

e Produzir relatérios, apresentagbes e documentos estratégicos garantindo a qualidade e,
assegurando preciséo, clareza e confidencialidade nas informagdes compartilhadas.

¢ Atuar como ponto focal na comunicagéo entre 0 CA e diversos setores da empresa, de forma a
garantir que as informagdes sejam transmitidas de maneira eficaz e oportuna.

e Planejar e coordenar eventos, como reunides, conferéncias e eventos institucionais, cuidando de
todos os detalhes logisticos em que participem membros do CA, seja em Cabo Verde ou no exterior
do pais;

e Fazer a triagem diaria, organizar e responder a correspondéncias eletrbnicas e fisicas,
assegurando que as questdes criticas sejam priorizadas e tratadas adequadamente.

¢ Monitorar prazos de projetos estratégicos e tarefas atribuidas ao CA, de forma a assegurar que
todas as responsabilidades sejam cumpridas dentro do cronograma estabelecido.

o Oferecer suporte direto ao CA, antecipando necessidades, propondo solucbes eficazes e
assegurando que todas as atividades estejam alinhadas com os objetivos estratégicos.

o Coordenar e garantir o acompanhamento das visitas protocolares e de entidades externas;

o Gerir arececdo e o atendimento nos edificios da ASA;

o Coordenagéo e execugao dos servigos telefénicos centrais da empresa;

e Apoiar o CA na relagdo com as demais estruturas da empresa;

o Prestar apoio logistico e administrativo ao CA,;

o Definigao e operacionalizagao da politica de arquivo (fisico e digital) do CA,

o Gerir e responder as demais requisigdes internas de servicos no ambito das suas atribuigdes;

e Garantir outras actividades no ambito das suas competéncias na empresa.

V. Condigdes de ingresso

A admissao é feita em regime de contrato individual de trabalho com o enquadramento elegivel ao perfil do
candidato e ao regulamento de remunerag&o interno da ASA.

VI.  Métodos de selegéo

12 Fase — Triagem Curricular;

2% Fase — Avaliaggo Curricular;

32 Fase — Aplicacdo de Testes Psicotécnicos;
42 Fase — Entrevistas;

5? Fase — Selegdo Final.
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VIl.  Critérios de avaliagao
Os métodos referidos no nimero anterior séo aplicados de forma faseada, por ordem de precedéncia com que
s&o enunciados no nimero anterior, sendo que:

a) Fase1e2-Triagem e Analise curricular: visa avaliar os requisitos, as qualificagbes e a experiéncia
profissional do candidato na area relevante para o cargo ou a fungdo a desempenhar, com base na
analise do respetivo curriculo profissional.

O resultado da triagem curricular é expresso da seguinte forma:
e Aceite, quando o curriculo do candidato se adequa ao perfil minimo previamente definido no
presente regulamento.
e Né&o aceite, quando o curriculo do candidato ndo se adequa ao perfil minimo previamente
definido no presente regulamento;
No método de triagem curricular, os candidatos sdo excluidos da fase seguinte pelos seguintes
motivos:
o Nao cumprimento dos principais requisitos e capacidades, habilidades e/ou competéncias;
e N&o entrega dos documentos exigidos para o processo de candidatura.

b) Fase 3e4 -Testes e Entrevistas :
O resultado dessas fases é avaliado na escala de 0 a 100%, com a valoragéo até as décimas,
considerando-se positiva a pontuagéo igual ou superior a 51%. O resultado para casa fase seré expresso

da seguinte forma:

o Muito favoravel, correspondendo-lhe a pontuag&o superior a 80%;

e Favoravel, correspondendo-the a pontuagéo de 51% a 80%;

o Né&o favoravel, correspondendo-lhe a pontuag&o inferior ou igual a 50%.
Os candidatos que tenham obtido a classificagdo inferior ou igual a 50% numa das fases, ou seja, néo
favoravel, ficam excluidos da selegéo para a fase seguinte.

¢) Fase 5 - Sele¢do Final
A fase final consiste na ponderagdo final de todas as fases e a disponibilidade de cada candidato.

e Fase?2-10%
e Fase 3-80%
o Disponibilidade imediata - 10%

IX. Documentos necessarios para a candidatura
Para efeitos de candidatura, os interessados deveréo asseguarar:
e Uma carta de manifestacéo de interesse e o Curriculum Vitae atualizado;
o Comprovativo de experiéncia;
o Fotocopias do Diploma ou Certificado de Habilitagdes Literarias, do Certificado de Equivaléncia,
documento de identificagdo valido, Registo Criminal.
o (Cadastro da Policia Judicial e Policia Nacional;
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VIIl.  Entrega das candidaturas:
Os documentos devem ser enviados & Diregdo dos Recursos Humanos pelo correio eletrénico -
recrutamento.drh@asa.cv até o dia de 18 de Dezembro 2025, indicando apenas a referéncia: “Recrutamento

& Sele¢éo — Secretario (a) Executivo”.

IX.  Condigdes de trabalho
o Salario compativel com as fungdes de acordo com o sistema de compensagdes em vigor na empresa;
e Regalias sociais vigentes na empresa;
e Bom ambiente de trabatho;
¢ Possibilidade de desenvolvimento profissional e evolugéo na carreira.

llha do Sal, 4 de dezembro de 2025
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A Directora de Recursos Humanos
ILeila Cristina Palavra Martins/
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