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N RECRUTAMENTO EXTERNO

Empresa EPAL - Empresa Portuguesa Local: Rua das
P das Aguas Livres, SA : Amoreiras (Arco)
e Direcao da Academia das Data de
Direcao: Aguas Livres/ AFP Publicacao: 14/09/2026

Licenciado/a A -
Contrato Termo Resolutivo

Data de Fecho: 28/09/2026

Objetivos da Fungao

Integrada na Area da Formagio Profissional (AFP), da Diregio da Academia das Aguas Livres, a fungio
visa assegurar a gestdao administrativa, operacional e financeira da atividade formativa da Academia,
garantindo o adequado acompanhamento dos participantes, dos processos de formagao, o controlo
orcamental e financeiro e o cumprimento dos requisitos de certificagdo enquanto entidade
formadora.

Principais Tarefas e Responsabilidades

e Assegurar o contacto e acompanhamento de clientes internos e externos para efeitos de
inscricdo em agGes de formacao.

e Rececionar, registar e monitorizar inscricdes, desisténcias e anulag¢des, produzindo informagao
de suporte a decisdo de realizagao, adiamento ou cancelamento das agdes.

e Gerir e manter atualizada a base de dados de participantes e histérico formativo.

e Garantir a gestdao administrativa e financeira da atividade da Academia.

e Acompanhar e controlar orgamentos e investimentos.

e Assegurar os processos de faturacdo das a¢des de formacdo, respetivo registo e controlo.

e Gerir os processos de pagamento a formadores e prestadores de servigos, assegurando o
respetivo controlo documental e contabilistico.

e Apoiar a elaboracdo de relatérios de gestdo, indicadores de atividade e informagdo para os
sistemas de informacdo de gestdo.

e Participar nos processos necessarios a manutencao da certificacdo da entidade formadora.

e Colaborar em projetos e atividades complementares da Academia ou da organizagao.

e Contribuir para o planeamento, organizacdao e acompanhamento da execug¢do do plano anual
de formacdo, assegurando a sua atualizacdo e monitorizagdo continua.

e Coordenar a logistica associada as a¢Oes de formacdo presenciais, online ou hibridas.

e Apoiar a divulgacdo e promoc¢do da oferta formativa através dos canais de comunicagao
definidos.

e Elaborar relatérios de atividade e indicadores de execucdo e de gestdo do plano de formacéo.

e Produzir informacdo de suporte ao processo de planeamento e orcamento da atividade
formativa.
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Perfil Pretendido

e Nivel académico minimo equivalente a Licenciatura em: Gestdo, Gestdo de Recursos Humanos,
Ciéncias da Educagdo, Administragao Publica, Contabilidade e Finangas ou Educac¢do e Formacao.

e Experiéncia profissional minima de 2 a 3 anos em fung¢des similares, preferencialmente com
experiéncia na gestdo administrativa de formacdo profissional.

e Conhecimentos de gestdo administrativa e financeira, com experiéncia em controlo financeiro,
faturacdo e gestdo orcamental - preferencial.

e Conhecimentos de planeamento e gestdo da formacao profissional.

e Experiéncia na utilizacdo de plataformas de gestdo da formacao e bases de dados de
participantes — fator diferenciador.

e Bons conhecimentos dos requisitos legais e regulamentares da certificacdo DGERT.

e Experiéncia na producdo e analise de relatérios e controlo de indicadores de atividade.

e Dominio das ferramentas MS Office, em particular Excel.

e Conhecimentos de Power Bl ou ferramentas de reporting (preferencial).

e Experiéncia em SAP ou software equivalente de gestao financeira (valorizado).

e Conhecimentos de gestao documental.

e Sentido de responsabilidade, autonomia e proatividade.

e Capacidade de planeamento e organizacao.

e Gosto pelo trabalho em equipa.

e Orientacdo para o Cliente.

e Capacidade de comunicacdo, adaptacdo e flexibilidade.

A presente oferta corresponde ao escaldo de entrada da categoria de Licenciado A, a qual
corresponde a remunerac¢do base mensal de € 1.621 (14 meses), nos termos da tabela salarial em
vigor no Acordo de Empresa da EPAL, acrescida dos subsidios e demais componentes aplicaveis a
funcdo, através da celebragdao de contrato a termo resolutivo para substituicio por motivo de
parentalidade. O enquadramento remuneratério estd sujeito as disposi¢cdes da Lei do Orcamento do
Estado e demais legislacdo aplicavel as Empresas do Grupo AdP.

Envie-nos a sua candidatura, acompanhada de Curriculum Vitae detalhado (em portugués), para
candidaturas.epal@epal.pt com a seguinte referéncia indicada no assunto: LIC-DAA-TR

— 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 raca, etnia, nacionalidade, religido, convic¢des politicas e
ideoldgicas, idade, estado de saude, género, identidade ou orientacdo sexual, visando, inclusive, a
promoc¢do 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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