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Objetivos da Fungao

Integrado(a) na Direcao de Recursos Humanos (DRH), apoia e acompanha processos transversais a
direcao, assegurando a interlocugao com as areas relevantes e contribuindo para a conformidade
regulamentar e operacional. Atua de forma proativa na organizagao e execugao das atividades que
Ihe sao atribuidas, adotando os métodos e procedimentos mais adequados face aos problemas a
resolver.

Principais Tarefas e Responsabilidades

e Apoiar e garantir a atualizagao da identificagio e mapeamento de tratamentos de dados pessoais
em processos de RH (recrutamento, vinculos, avaliagao, medicina do trabalho, etc.).

e Preparar, adaptar e atualizar minutas e outros documentos de suporte a atividade da DRH (por
exemplo, minutas de contratos, aditamentos, acordos, comunicagoes internas e declaragoes),
garantindo a sua coeréncia com as orientagoes internas e com os pareceres emitidos pelas areas
competentes.

e Colaborar na elaboragao de politicas, procedimentos e documentagao associada a protegao de
dados no contexto de Recursos Humanos (informagoes de privacidade, clausulas contratuais,
registos de atividades de tratamento).

e Assegurar o acompanhamento administrativo e contratual da prestagao de servicos da DRH,
nomeadamente de espagos de refeigao existentes na empresa, médicos, enfermeiros e entidades
externas de formagao profissional (preparagao de minutas, recolha de pareceres, controlo de
prazos, pedidos de renovagao, articulagio com os servicos de contratagiao publica quando
aplicavel).

e Tendo presente a aplicagao do respetivo IRCT - Acordo de Empresa EPAL e Acordo Coletivo
de Trabalho do Grupo AdP. preparar notas técnicas, resumos e propostas de enquadramento
a, quando aplicavel. validar pela Direcao Juridico e Legal.

e Participar em projetos de melhoria de processos e de digitalizagao de procedimentos da DRH,
contribuindo para a sua normalizagao e documentagao.

e Dinamizar agoes de sensibilizagao interna e formagao, em diferentes matérias a definir pela
empresa, nomeadamente nas areas da protecao de dados, gestaio documental e outros temas
relevantes.

e Assegurar o suporte necessario a resposta aos diversos sistemas de gestao implementados na
empresa, nomeadamente os sistemas certificados segundo as normas ISO 27001 (Seguranga da
Informagao), ISO 9001 (Gestao da Qualidade), ISO 14001 (Gestao Ambiental), NP 4552
(Conciliagao da Vida Profissional, Pessoal e Familiar), entre outras, garantindo a disponibilizagao
de informagao relativa a processos de RH e a articulagao com as areas responsaveis.
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e Acompanhar a evolugao de diretivas, normas e demais requisitos legais ou regulamentares com
impacto na atividade da DRH (por exemplo, protecao de dados, transparéncia salarial e sistemas
de gestao), assegurando a recolha de informagao, a preparagiao de sinteses e o apoio a sua
implementacao interna.

e Acompanhamento e analise do impacto da Inteligéncia Artificial Generativa (GenAl) na atividade
da DRH, incluindo a identificacdio de casos de uso, avaliagio de riscos (privacidade,
conformidade com o Al Act e RGPD) e apoio a definicio de orientagbes internas para a
utilizagao responsavel destas ferramentas.

Perfil Pretendido

e Nivel académico minimo equivalente a Licenciatura em area relevante, nomeadamente Direito,
Gestao ou drea afim.

e Perfil junior ou recém-licenciado; a integragao prevé um plano de formagao e acompanhamento
interno estruturado.

e Sensibilidade ou interesse pela area juridica aplicada a RH, nomeadamente RGPD, contratagao
publica e compliance laboral.

e Conhecimentos de sistemas de gestao normativos (ISO 27001 e/ou outros) valorizados como
fator diferenciador.

e Certificado de Competéncias Pedagogicas (preferencial).

e Conhecimentos de informatica na otica do utilizador: MS Office, em particular MS Excel
(avangado).

e Conhecimentos de metodologias, técnicas e procedimentos de Gestao de Recursos Humanos;
capacidade de organizagao e gestao multitarefa.

e Conhecimentos de inglés.

A presente oferta corresponde ao escalaio de entrada da categoria de Licenciado, a qual
corresponde a remuneragao base mensal de € 1621 (14 meses), nos termos da tabela salarial em
vigor no Acordo de Empresa da EPAL, acrescida dos subsidios e demais componentes aplicaveis a
fungao. O enquadramento remuneratorio esta sujeito as disposi¢oes da Lei do Orcamento do Estado
e demais legislagao aplicavel as Empresas do Grupo AdP. Envie-nos a sua candidatura, acompanhada
de Curriculum Vitae detalhado (em portugués), para candidaturas.epal@adp.pt, com a seguinte
referéncia indicada no assunto: LIC-DRH-GRH

— S6 serao consideradas as candidaturas que retinam o perfil solicitado.

Temos como referéncia a igualdade de oportunidades, pelo que acolhemos e valorizamos todas as pessoas,
independentemente da raga, etnia, nacionalidade, religido, convicgoes politicas e ideoldgicas, idade, estado de saude, género,
identidade ou orientagdo sexual, visando, inclusive, a promogao da diversidade de pensamento e de experiéncias numa
verdadeira cultura de inclusdo e de representatividade e fortalecendo o sentido de pertenca de cada pessoa que integre o
Grupo AdP.
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