N EPAL

Grupo Aguas de Portugal

A EPAL - Empresa Portuguesa das Aguas Livres, SA, pretende recrutar para a
equipa do Centro de Documentagio Histérica e Técnica, da Direcio do Museu da Agua e
Patriménio Historico

Licenciado/a (M/F)

Formacdao académica: Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias e Tecnologias da Documentagio

e Informacao

Perfil técnico:

* Conhecimentos de hidraulica, arqueologia industrial, patrimoénio e historia;

» Capacidade para interpretar desenhos técnicos e plantas;

* Conhecimentos de base de dados de gestao de documentos (arquivos e/ou bibliotecas);

* Conhecimentos de interfaces de pesquisa de documentos;

* Conhecimentos de Gestao Documental;

¢ Conhecimentos de SAP;

* Conhecimentos dos softwares da MIND, nomeadamente, PRISMA e X-Arq;

* Bons conhecimentos de informatica na otica do utilizador, nomeadamente Word e Excel;
* Conhecimentos de inglés (nivel médio), francés e espanhol (nivel basico).

Principais atividades e responsabilidades:

* Organizar e gerir os arquivos técnico, histérico e fotografico, bem como a Biblioteca técnica;

» Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos e definir as regras de organizagao e
classificagao dos arquivos técnico, historico e fotografico;

* Avaliar e organizar a documentagao com interesse administrativo, técnico, probatoério, cultural e
patrimonial, tais como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e fotograficos, de acordo
com sistemas de classificacao definidos;

* Proceder a classificagdo e indexagao alfabética de documentos;

* Garantir o funcionamento dos servigos de arquivistica e biblioteconomia, nomeadamente as bases
de dados e gestdo de arquivos digitais;

* Promover a informatizacao e digitalizacdo do arquivo, bem como gerir o seu processo de
externalizacao;

* Proceder a gestdo da colegio bibliografica, prevendo a incorporagiao de novos titulos, fazendo a
manutengao das ofertas de publicagoes;

» Desenvolver os processos de aquisi¢ao, selegao, inventariagao, classificagao, tratamento, circulagao
e arquivo de publicagbes e documentagao técnica (externa e interna);

* Definir os planos de incorporagées para os diversos servigos;

* Catalogar e arquivar todos os documentos, livros, imagens e processos que lhe sejam remetidos
pelos diversos servigos;

* Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos;

* Desenvolver estratégias de acolhimento e orientagao de publico e garantir a boa acessibilidade aos
documentos;
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* Realizar atendimento ao publico no ambito do apoio a investigagiao e consulta de documentos;

* Conceber produtos informativos em formato impresso e digital ao utilizador;

e Garantir o funcionamento referente a atualizagio, manutencio e introdugao de contetdos on-line;

* Orientar a elaboragado de instrumentos de descri¢io da documentagao, tais como guias, inventarios,
catalogos e indices;

* Apoiar os processos de investigacio do Museu da Agua, nomeadamente na concegio de contetidos
museolodgicos ou exposi¢des tematicas;

* Desenvolver e formalizar sistematicamente procedimentos relacionados com o servigo,
promovendo uma filosofia de melhoria continua.

Caracteristicas pessoais:

* Capacidade de parceria e trabalho em equipa;
¢ Perseveranga;

* Capacidade de lideranga;

* Iniciativa e proatividade;

* Responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de inovagio e melhoria continua;
* Anilise critica e poder de sintese;

* Capacidade de planeamento e organizagao;

* Orientagao para resultados.

Horario de trabalho:

¢ 35 Horas semanais

Outros requisitos:

* Carta de Condugao - Categoria B

Local de trabalho:

¢ Rua do Alviela, 12 — Lisboa

Oferta:

* Excelente oportunidade de integragao num grupo de referéncia.
* Formacao inicial e continua.
* Apoio ao desenvolvimento da carreira profissional.

* Outras regalias em vigor na empresa.

Caso seja do seu interesse, envie-nos a sua candidatura, acompanhada de Curriculum Vitae detalhado
(em portugués), para o endereco de e-mail candidaturas.epal@adp.pt até 26/12/2024, com a
referéncia “MDA”’ — s6 serao consideradas as candidaturas que reinam o perfil solicitado.



