Servigos
Administrativos

IDENTIFICAGAO DE NECESSIDADES

B - Objetivos da Tarefa a Numero de . " X " X . -
Areas/Tarefas a realizar (a definir por Jo 5 .. Dias e horas por Duragdo prevista agdo de Tipo de compromisso — . Perfil do voluntario
. Realizar voluntdrios N e Local da Realizagdo da Agdo
valéncia) necessétios semana voluntariado (pontual/periédico)
i
Conhecimentos Competéncias Capacidades Experiéncia anterior Atitudes
dominio de
. . informdtica na 6ptica ter sentido de
atendimento de pedidos " A . - L ~ R
1 3 horas/dia 1 més e Meio pontual Sede Informéticos do utilizador, Ndo organizagdo, saber
e entrega das velas L . . A
dominio de préticas capacidade de se trabalhar em equipa
Campanha 10 Milhdes de Estrelas administrativas relacionar e interagir
com a equipa
Vendas em local a definir 124
(campanhas no exterior)
. . Sentido de capacidade de se ter sentido de
Preparagdo de material . N « . . . . . ox
ara saida para a rua 2 5 horas/dia 2 semanas pontual Sede orientagdo dentro do [relacionar e interagir se possivel sim organizagdo, saber
P p territério da Diocese |com a equipa trabalhar em equipa
conhecer o .
Contactos com capacidade de .
- L. . trabalho Saber receber e . ter sentido de
Peditério 2015 Paréquias para marcagédo . . . comunicagao, P P
1 5 horas/dia 3 semanas pontual administrativo estabelecer - se possivel sim organizagdo, saber
da entrega e recolha de L. facilidade no contacto i
. nomeadamente de |contactos telefénicos trabalhar em equipa
mealheiros . com as pessoas
comunicagdo
Recolha, verificagao, .
trat ! R a0 capacidade de ser ¢ tido d
ratamento e . R er sentido de
o lou?2 3 Horas/dia 1a2meses pontual Sede organizado e -
acondicionamento do - organizagdo
) . metddico.
material recebido.
s . Ter iniciativa, bem
Informéticos, dominio de . R !
. - . . - capacidade de organizado,
) . arquivo, técnicas  |informatica na dptica . "
. L 5 Apoio no servigo . . . comunicagdo, . habilidade de
Apoio administrativo a) . 3 1 3 horas/dia 6 meses pontual Sede de atendimento do utilizador, " Sim N
administrativo L. L. L facilidade no contacto relacionar-se com
telefénico e dominio de praticas ;
X . . com as pessoas pessoas diferentes e
presencial administrativas
saber acolher
) Disponibilidade para
- A comhecimentos L .
Apoio juridico no dmbito . . - . Dominio da lei aconselhamento e
Recursos Humanos N 1 2 horas/més continua Sede juridicos na drea do . N
da lei de trabalho laboral orientagdo nos R.H. da
trabalho
CcDL
_— " Excell, BD prépria do Eficiéncia,
Atualizagdo e prestagdo N .
NOS - introdug&o de dados de dados mensais do NOS, eficiéncia, pontualidade,
- u i - o . . .
e < . 1 A definir lano Periddico Sede Informatica pontualidade, assiduidade,
estatisticos NOS a Céritas . . .
assiduidade, compromisso, sigilo e
Portuguesa . . e
compromisso e sigilo discrigdo




Gabinete de Agdo
Social

Lar da Bafureira

Comunicagdo e
Novos Projetos

Acompanhamento de

Servigos,
preenchimento de

Disponibilidade,

atividade de comunicagdo

Apoiar a construgdo e
manutengdo de um
arquivo fotogréfico da
acdo da CDL;

Apoiar drea da
comunicagdo Caritas

semana

informdtica, design,
marketing

decisivo

. . X . . . documentos, aciéncia, afabilidade,
Acompanhamento de cidadania utentes a servigos A pedido lano Pontual Lisboa e grande Lisboa . P .
. RN nogdes de responsabilidade,
publicos e institui¢des ) - )
funcionamento da sigilo e compromisso
Seguranga Social
Informética, Excell;
nogdo da realidade - -
L L 4 . . Paciéncia, afabilidade,
Base de Dados das Paréquias da Atualizagdo anual da BD - e funcionamento Boa comunicagdo ) ) L
) ;. ) A definir 1lano Pontual Sede . L. simpatia, resiliéncia,
Diocese das Paroquias da Diocese da Igreja e da telefénica . L
i compromisso, sigilo
Pastoral Social da
Diocese de Lisboa
Capacidade de
comunicagdo,
. . - Dinamizagdo de ateliers . B criatividade, . L
Dinamizagdo de atividades - X L. 2 tardes por - Conhecimentos na |Preparagdo . . Empatia, paciéncia,
X L (pintura, teatro, musica) lano Periédico Lar . L L planeamento e Nao é essencial o .
animagdo sécio-cultural i semana (2x 2horas) drea pedagdgica basica N dindmico, pro-ativo.
e envolver familiares concretizagdo da
tarefa, gestdo do
tempo.
. Preferéncia por
. . - X — ~ Conhecimentos N . . . . A
Dinamizagdo de atividades - aulas de |Dinamizagdo de aulas de 1 manha por - . s Preparagao Capacidade de experiéncia na area Empatia, paciéncia,
X L ) L 1lano Periédico Lar informaticos na L L L ) L . .
informatica informdtica semana (2 h) . " pedagdgica basica comunicagdo, informdtica e com dindmico, pro-ativo.
Optica do utilizador L.
populagdo idosa.
Acompanhamento, .
) % . Conhecimentos
estimulagdo cognitiva (a
. . . . . para trabalhar na . N L ,
Dinamizagdo de atividades - apoio residentes com - . Preparagdo para Relagdo interpessoal, | Experiéncia na area da . .
. . - ) . 2 manhas por o area da . ~ . . | . Empatia, paciéncia,
aos residentes a nivel cognitivo e capacidades cognitivas 6 meses Periédico Lar A . intervengdo na area capacidade de saude, de preferéncia . .
; . semana estimulagdo i . ; dinamico, pro-ativo.
sensorial comprometidase cognitiva e da salde comunicagdo. salide mental.
1tivi
sensorial aos residentes 8 )
sensorial
acamados
Conhecimentos
o . basicos de
Apoio a manutengdo de =
R manutencdo de L.
equipamentos e . Importante a Regras bésicas de
. . . . K equipamentos e Saber trabalhar em . o , L
Manutengdo do edificio e instalagdes gerais . o ) . . 3 X Adaptagdo, experiéncia na area convivéncia, dindmica,
N . 1 dias por semana 6 meses Periddico Lar instalagdes gerais |equipa; gerir o IS ~ . .
equipamentos (eletricidade, o sociabilizagdo, mas ndo como factor |pro-ativa, motivada,
D (eletricidade, tempo; - .
canalizagdo, pintura, - decisivo comprometida.
) A | canalizagdo,
carpintaria, serralharia) ) ) .
pintura, carpintaria,
serralharia)
Apoiar a manutencdo de
uma base de dados de
contatos das
pardquias/area Importante a
comunicagéo e de Conhecimentos Criatividade, Capacidade de experiéncia na area Sentido de
Apoio ao desenvolvimento da mecenas Caritas; 2 manhas por . numa destas areas { dindmico, comunicar mas ndo como factor compromisso
1ano Periddico Sede




Dominio destas

Sentido de

Apoiar sessdes Y R Dominio do Crioulo |linguas TG compromisso,
Tradugdo simultanea formativas e em q‘ : 1ano Periédico Concelho de Cascais da Guiné e p - @ afabilidade, sigilo,
necessario . comunicagdo, empatia m
tradugdes pontuais portugués s = responsabilidade
Servigos,
preenchimento de | Facilidade no acesso Disponibilidade,
Acompanhamento de . . A -
. . ) . . . documentos, a servigos e Capacidade de paciéncia, afabilidade,
Claii Acompanhamento de cidadania utentes a servigos A pedido 1ano Pontual Cascais e grande Lisboa . o L ) =
- S nogdes de utilizagdo de comunicagdo, empatia responsabilidade,
publicos e instituicdes ) - o )
funcionamento da | transportes publicos sigilo e compromisso
Seguranga Social
i ~ Conmhecimento nas i horef
Prestar informagdo e ) o Privilegia-se .
areas juridicas AL Sentido de
Apoio juridico a utentes e técnicos do BTl EIETRD (5 tendid Capacidade de epEiliEn el compromisso,
A T . o . . retendidas
P - J dreas juridicas - 1/2 dia/semana 1ano Periédico Cascais Curso de Direito P p N . trabalho com p( ) !
Claii . " comunicagdo, empatia| . . proatividade,
imigragdo, fiscal, imigrantes e nestas . " L
P X interagdo positiva
nacionalidade, trabalho) areas
Levantar e entregar bens . Paciente, corre¢do no
Transporte de bens 8 grande Lisboa . - ! ¢
doados Carta de condugdo Forga fisica, trato
Sede Aconselhamento na drea A pedido lano pontual Formagdo na area
Apoio especifico juridica, laboral, Sede especifica do
informética aconselhamento
Apoiar na traigem da
) ) p g é Organizado,
Armazém Triagem de roupa roupa doada e posterior
rrumacdo 2 manhas por despachado
2 < 1lano Periédico Campolide
) semana
. . - Atender utentes e apoiar ! )
Loja Atendimento ao publico Paciente, corre¢do no
na entrega de roupa
trato
Conhecimentos
N - basicos de
Apoio a manutencdo de N
) manutengdo de -
equipamentos e ) Importante a Regras bésicas de
B o . N i equipamentos e Saber trabalhar em N . , .
Manutencdo do edificio e instalagdes gerais . . . ~ . ) . Adaptagdo, experiéncia na area convivéncia, dinamica,
3 . 1 dias por semana 1lano Periédico Creche instalagBes gerais |equipa; gerir o R . . .
equipamentos (eletricidade, - sociabilizag3o, mas ndo como factor |pro-ativa, motivada,
L (eletricidade, tempo; - )
canalizagdo, pintura, L decisivo comprometida.
. . . canalizagdo,
carpintaria, serralharia) ) . .
pintura, carpintaria,
serralharia)
Capacidade de
comunicagdo,
. o - . . . . N criatividade, . A
Dinamizagdo de atividades extra Dinamizagdo de ateliers 1 tarde por - Conhecimentos na |Preparagdo N ) Empatia, paciéncia,
N L. 1ano Periddico Creche , L, L. planeamento e N3o é essencial oA .
Creche curricular (musica ou danga) semana area pedagogica basica L dindmico, pro-ativo.
concretizagdo da
tarefa, gestdo do
tempo.
Controle da porta e Sentido de
Apoio na entrada e saida das criangas . 1ano Periddico Creche
P ¢ telefone 2h/manhg; 2/tarde responsabilidade
Apoiar nas rotinas da - trabalho em equipa e R .
Apoio nas rotinas P lano Periédico Creche area da educagdo 3 auip dindmica, assertivo e
sala com criangas .
3xsemana perspicaz
s . Ter iniciativa, bem
Informéticos, dominio de X )
R - . . o capacidade de organizado,
Apo ) arquivo, técnicas  |informatica na dptica . habilidade d
0i0 NO servigo . . " comunicagdo, . abilidade de
Apoio administrativo a) P ¢ 3 horas/dia 6 meses pontual Creche de atendimento do utilizador, < Sim

administrativo

telefénico e
presencial

dominio de praticas
administrativas

facilidade no contacto
com as pessoas

relacionar-se com
pessoas diferentes e
saber acolher




ucp







