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A EPAL/ AdVT — Aguas do Vale do Tejo, pretende recrutar para DOA -Direcio de
Operacdes de Abastecimento de Agua, DR Abastecimento Agua Beiras

Técnico/a (M/F)

Formagdo académica: 122 ano de escolaridade e/ou curso técnico profissional na area administrativa

(preferencialmente)

Perfil técnico:

Bons conhecimentos de praticas administrativas;

Boa capacidade de pesquisa em bases de dados;

Conhecimentos de Sistemas de Gestdao Documental — preferencialmente eDoc;
e Experiéncia com SAP;

Informatica: Microsoft Office, nomeadamente Word e Excel;

Conhecimentos basicos de inglés;

Disponibilidade para desloca¢des na area de intervengdo da AdVT.

Principais atividades e responsabilidades:

* Rececdo, expedicdo e registo de correspondéncia, independentemente do seu suporte;

e Aplicacdo de critérios e cumprimento das normas de funcionamento do Sistema de Gestdo
Documental, de acordo com os métodos e procedimentos estabelecidos;

e Efetuar a distribui¢do interna de correspondéncia;

¢ Contribuir para a emissdo de relatérios sobre a atividade da area;

¢ Controlo de gestdo de pessoas afetas a area;

* Gestdo e controlo do economato;

e Faturacgdo de servigos relacionados com a area;

¢ Prestar informacgdes e esclarecimentos de questdes relativas a faturagdo de servigos;

¢ Colaborar na gestdo da plataforma de gestao operacional de DOA - NAVIA;

¢ Apoiar nas atividades de recolha, andlise e preparagdo de informacdo operacional para efeitos de
reporte interno e externo;

¢ Apoiar nas atividades de gestdo do stock de reagentes;

¢ Colaborar no desenvolvimento de projetos relacionados com a area de operagdes, tanto nas
instalagdes operacionais como na elaboragao de documentos;

* Conhecer as normas e procedimentos de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho e atuar de acordo

com as disposi¢oes definidas.
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Caracteristicas pessoais:

e Espirito de trabalho em equipa;

* Boa capacidade de relacionamento pessoal;
* Atengdo ao detalhe;

e Flexibilidade;

* Responsabilidade e compromisso;

e Boa capacidade de comunicagdo oral.

Outros requisitos:

e (Carta de Conducgdo - Categoria B
Local de Trabalho: Pdlo da Guarda

Oferta:

Excelente oportunidade de integragdo num grupo de referéncia.
Formagdo inicial e continua.

Apoio ao desenvolvimento da carreira profissional.
Enguadramento na tabela salarial da empresa.

Outras regalias em vigor na empresa.

Os/as candidatos/as interessados/as, deverdo enviar a sua candidatura, acompanhada de Curriculum
Vitae detalhado, para o endereco de e-mail candidaturas.epal@adp.pt até 30/01/2024, com a
referéncia “Técnico (M/F), Pélo Guarda — AdVT”.




