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EPAL — Empresa Portuguesa das

. . Local: Vila Franca de Xira
Aguas Livres, SA

Empresa

Data de

pliisleclol Direcdo de Manutengao 26/02/2026

Publicacao:

Técnico/a Operacional

. . Data de Fecho: 12/03/2025
Administrativa

Funcao:

Objetivos da Fungao

Inserida no Departamento de Vila Franca (DVF), Direcdo Regional de Lisboa (RLA) da Direcao
de Manutencao (MAN) exerce, exerce funcdes de nivel qualificado relacionadas com a atividade
administrativa inerente aos varios dominios da empresa, nomeadamente tratar documentos
diversos, elaborar informacdes, quadros, mapas e listagens e conferir e verificar registos,
utilizando, para o efeito, técnicas de natureza administrativa e comunicacional. Presta, direta e
telefonicamente, informagdes e esclarecimentos. Pode, quando necessario, efetuar o
atendimento, direto ou telefénico, a clientes. Opera rotinas informaticas administrativas para
recolha, codificagdo, tratamento e registos de dados, utilizando os meios tecnoldgicos
disponiveis. Executa tarefas inerentes a atividade de compras. Pode efetuar pagamentos e
recebimentos. Pode efetuar a fiscalizacdo de trabalhos executados por terceiros.

Principais Tarefas

Aquisicdo de bens e contratagdo de servicos:

e Apoio na preparacdao de cadernos de encargos e respetivas especificacbes para as
contratacdes de bens e servicos da Direcao;

e Controlo das prestacGes de servico (acompanhamento direto in loco com os prestadores
de servico no cumprimento dos servigos contratados e novas solicitacdes, rececao de
servicos em SAP, verificacdo de faturas, etc.);

e Manutencdo da base de dados de controlo de contratos;

e Emissdo de relatérios de acompanhamento e reporting de gastos;

e Emissdo de requisicdes/notas de encomenda e conferéncia de faturas;

e Colaborar no desenvolvimento do procedimento de avaliagdo de desempenho de
fornecedores e de gestdo de reclamagdes;

Prestacdo de servicos externos:

e Apoio na preparacao de propostas de prestacao de servicos da Direcao;

e Controlo das prestacdes de servico (rececdo de amostras, envio de relatdrios, emissdo
de pedidos de faturagéo, etc.);
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Manutencdo da base de dados de controlo de propostas e prestacdes de servicos da
Direcao;
Emissdo de relatorios de acompanhamento e reporting de lucros.

Apoio Administrativo

Gestdo do arquivo fisico e digital da Direcao (oficios, e-mails, normas, processos RH,
planos de formacao, etc.);

Registo e atualizacao de ficheiros de suporte a atividade da Direcao;

SAP - Elaboracao e rececao de requisicdes de compra, notas de encomenda e reservas
de armazém;

ADP Market - Realizacao pedidos de compra baseados nos contratos;

Gestdo documental - Registo de entradas e saidas de correspondéncia, interna e
externa;

Organizacado e Gestdo documental da Frota associada a Direcao;

Gestdo do economato;

Perfil Pretendido

Escolaridade minima: 12° Ano

Experiéncia profissional de, pelo menos, 1 ano em func¢des relevantes;

Conhecimentos de SAP R/3 (MM/FI); (preferencialmente);

Experiéncia comprovada na area, preferencialmente, em compras e/ou contabilidade);
Bons conhecimentos analiticos e de utilizacdo de ferramentas de analise estatistica
Conhecimentos de informatica, nomeadamente, MS Office nomeadamente Word e
Excel avancado, preferencialmente;

Conhecimentos de inglés, de nivel basico

Dominio de competéncias de comunicacao e relacionamento interpessoal;

Carta de Condugdo — Categoria B;

Residéncia em Portugal;

Disponibilidade imediata (Preferencial).

O enquadramento remuneratério na funcao esta sujeito as disposicdes da Lei do Orcamento

de Estado e outra legislacdo conexa aplicavel as Empresas do Grupo AdP.

Envie-nos a sua candidatura, acompanhada de Curriculum Vitae detalhado (em portugués),
para candidaturas.epal@adp.pt até 12/03/2025, com a seguinte referéncia indicada no assunto:

TOAdmin-MAN-RLA-DVF-VFX

— SO serdo consideradas as candidaturas que reinam o perfil solicitado.
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Temos como referéncia a igualdade de oportunidades, pelo que acolhemos e valorizamos
todas as pessoas, independentemente da raca, etnia, nacionalidade, religido, convic¢es
politicas e ideoldgicas, idade, estado de saude, género, identidade ou orientacao sexual,
visando, inclusive, a promog¢do da diversidade de pensamento e de experiéncias numa
verdadeira cultura de inclusdo e de representatividade e fortalecendo o sentido de pertenga de
cada pessoa que integre o Grupo AdP.

Ao enviar a sua candidatura, estard a concordar com o tratamento dos dados efetuado pela
equipa de recrutamento da EPAL. Para mais informagdo sobre o consentimento informado pelo
envio da sua candidatura, consulte a Politica externa de protecgdo de dados pessoais em epal.pt.
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