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Termos de Referéncia

Concurso Internacional para Vaga de Estagio Administrativo

Vaga: Estagiario Administrativo — Apoio Institucional e ComunicacaolLocal de trabalho: Quase
totalmente remoto, com possibilidade de deslocagdes pontuais (preferéncia para residentes em Lisboa)

Duragao: 6 meses, com possibilidade de prorrogacao

Carga horaria: 40 horas semanais (segunda a sexta-feira), com hordrio flexivel
Data de publica¢do da vaga:

Data limite para candidaturas: 13/06/2025

Bolsa de estagio: €522,50

Ticket Alimentacgdo: €10.20/dia

1. Contextualizagdo

A ARCTEL-CPLP (Associagcdo dos Reguladores de Comunicacbes e Telecomunicaces da
Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa) é uma associagdo internacional que relne os érgaos
reguladores responsaveis pela supervisdio e regulacdo dos setores de comunicacdes e
telecomunicacdes nos paises de lingua oficial portuguesa. Esses reguladores atuam/em dreas como a
atribuicdo de licencas e frequéncias, a protecdo dos direitos dos usuarios, a promo¢ao da concorréncia,
a garantia da qualidade de servicos e a definicdo de politicas publicas para o setor.

Criada em 2008, a ARCTEL-CPLP funciona como um férum permanente de cooperacdo entre os
seus membros, promovendo o-intercambio de experiéncias, conhecimento técnico e boas praticas
entre os paises da Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa(CPLP). A Associacdo tem como missao
fortalecer a cooperagdo entre os-seus membros, apoiar-o-desenvolvimento de politicas publicas
eficazes e fomentar a integracdo regional no setor das comunicac¢des dentro da CPLP.

As atividades da ARCTEL incluem a organizacao de reunides técnicas e institucionais, o apoio a
formacdo e capacitacdo técnica dos membros, o desenvolvimento de estudos e relatérios conjuntos, a
criacdo e acompanhamento de grupos de trabalho tematicos, a divulgacdo de oportunidades de
formacdo e eventos, a producdo de publicagdes como o Anudrio das Comunicacdes da CPLP, além da
consolidacdo constante dos marcos regulatérios e legislativos dos paises membros.



. \ ]
A / R‘ I t L Associagdo de Reguladores de
1 . Comunicagdes e Telecomunicagdes da CPLP
\ -

.CPLP

No ambito do fortalecimento da atuacdo do Secretariado e do apoio as suas atividades
institucionais e administrativas, a ARCTEL estd a recrutar um(a) estagidrio(a) para apoio remoto a
equipa, com foco em temas administrativos e de comunicacdo. O Secretariado é o 6rgdo da Associagdo
gue presta apoio técnico e administrativo aos demais (Direcdo, Conselho Fiscal e Assembleia) e aos seus
Membros. Sua funcdo geral é coordenar e apoiar administrativamente as delibera¢des aprovadas pela
Direcdo e pela Assembleia Geral, apoiando, em geral, as atividades desenvolvidas decorrentes do plano
de atividades aprovado anualmente.

2. FungOes e Responsabilidades

O(A) estagiario(a) selecionado(a) atuard sob a supervisdo direta de uma colaboradora do
Secretariado da Associacdo, que serd responsavel por oferecer a formacdo, o acompanhamento e as
orientagBes necessarias para o bom desenvolvimento das suas tarefas. As suas fung¢des estardo
diretamente relacionadas as atividades do dia a dia da Associagdo, com foco predominante em temas
administrativos e de comunicacdo institucional.

As principais funcdes incluem:

e Gestdo e organizacdo da caixa de e-mails da Associagdo;

e Apoio no agendamento, organizacao e acompanhamento de reunides (virtuais e \presenciais),
incluindo a elaboragao de agendas e minutas;

e Apoio na consolidacdo de dados e atualizacdo de bases de informacdo da Associagéo;

e Acompanhamento de Grupos de Trabalho, com suporte as atividades adminjstrativas e de
articulacdo;

e Apoio na coleta e sistematizagdo de informacgdes para o Anudrio das Comunicagdes da CPLP;

e Coleta de dados sobre a atualizacdo da legislacdo setorial dos paises membros;

e Apoio na organizagdo de documentos internos e arquivos digitais;

e Suporte na preparacado de relatdrios, apresentacdes e outros materiais institucionais;

e Apoio em tarefas |ogisticas e operacionais relacionadas a organizacao- de eventos ou missdes
presenciais em Portugal (com possibilidade de realizacdo-de missGes pontuais fora de
Portugal);

e Apoio a comunicacdo com os membros da Associacdo;

e Colaboracdo na elaboracdo e no envio de newsletters institucionais;

e Apoio na divulgacdo de cursos, eventos e outras acdes promovidas pelo Centro de Formacao
da ARCTEL (CFA);

e Contribuicdo para o fortalecimento da comunicacdo interna e externa da Associacao;

e Apoio a producdo de conteudos institucionais em formatos diversos (textos, apresentacdes,
informes, publicagGes em redes sociais, noticias);

e Qutras tarefas correlatas ao apoio administrativo e institucional.
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3. Perfil do Candidato

Requisitos Obrigatorios

e Ser nacional de um dos paises membros da Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa
(CPLP): Angola, Brasil, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Guiné Equatorial, Mocambique, Portugal, Sdo
Tomé e Principe ou Timor-Leste; Nota: Serd dada preferéncia a candidatos(as) provenientes de
paises ainda sub-representados no Secretariado (Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Guiné
Equatorial, Mogambique, Sto Tomé e Principe ou Timor-Leste). Esta preferéncia néo constitui
critério de exclusdo;

e Formacdo superior (completa ou em curso) ou formacao técnica em Areas Sociais e Humanas
tais como: RelacBes Internacionais, Administracdo e Assessoria, Técnico de Secretariado,
Secretariado Executivo ou de Administracdo, entre outras areas de formacdo similares.

e Inglésavancado (oral e escrito);

e Boaredacdo e capacidade de sintese de documentos institucionais;

e Proficiéncia no uso de ferramentas basicas de trabalho, como Outlook, Zoom, Excel e similares;

e Disponibilidade para reunides online e eventuais deslocacBes presenciais, majoritariamente
em Lisboa;

e Disponibilidade para cumprir jornada didria de 8 horas (segunda a sexta-feira), com horario
flexivel;

e Interesse em conhecer o funcionamento de organismos internacionais e atuar.em 'ambiente
multilateral;

e Disponibilidade para eventuais desloca¢des nacionais e internacionais de curta duracao.

Diferenciais Desejaveis (ndo eliminatdrios)

e Experiéncia prévia em fungdes administrativas ou institucionais;

e Noc¢des de secretariado e organizacdo administrativa;

e Conhecimento basico de comunicagdo institucional e digital;

e Familiaridade com ferramentas digitais de produtividade e colabora¢do’(Canva, Trello, Asana,
Hootsuite, entre outros);

e Familiaridade com a gestdo de redes sociais institucionais;

e Familiaridade com a atualizacdo de websites (WordPress ou similares).

Competéncias comportamentais (soft skills)

Buscamos uma pessoa com o seguinte perfil:

e Proativa, resiliente e que tenha uma atitude resolutiva face aos obstaculos;

e Organizada e atenta aos detalhes;

e Autdbnoma na organizacdo e planeamento do préprio trabalho e capaz de trabalhar de
maneira eficaz em modalidade remota;
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e Responsavel com prazos e entregas;

e Curiosa e com interesse por tematicas relacionadas a cooperacdo internacional e
telecomunicacdes;

e (Capaz de se adaptar a um ambiente global e multicultural;

e Forte orientacdo para o trabalho de equipa.

4. Candidatura

Os(as) candidatos(as) interessados(as) em participar da selecdo devem demonstrar o seu
interesse através do envio do curriculo atualizado para o e-mail secretariado@arctel-cplp.org, com o
assunto: Candidatura — Vaga de Estagio Administrativo.

O prazo para envio das candidaturas encerra-se as 23h59 (hora de Lisboa) do dia 13 de junho
de 2025.

A selecdo ocorrerd em duas fases:

e Na primeira fase, os candidatos que cumprirem os requisitos serao contactados por e-mail para
a realizacdo de uma entrevista com o Secretario Executivo e a equipa técnica 'do Secretariado;

e Oscandidatos aprovados nesta etapa serdo convidados a participar de uma segunda'entrevista
com a Presidéncia da Dire¢cdo da ARCTEL.

Todos os candidatos serao informados do resultado da primeira e segunda fases até uma
semana apos o encerramento delas, seja para convocacao a entrevista ou para comunicacdo da ndo
selecdo.

O inicio do estdgio estd previsto para o inicio do més de julho de 2025, com/data exata a ser
definida posteriormente em articulacdo com o(a) candidato(a) selecionado(a).
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