PORTO AMBIENTE

Porto.
Porto
Ambiente

TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A DE ATENDIMENTO AO CLIENTE (m/f) - PORTO (SUBSTITUICAO DE LICENGA
PARENTAL)

A PORTO AMBIENTE - Empresa Municipal de Ambiente do Porto, E.M. S.A. — é uma entidade do municipio do
Porto responsdvel pela gestdo de residuos e limpeza da via publica.

Para reforcar a Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas procuramos Técnico/a
Administrativo/a de Atendimento ao Cliente.

QUEM PROCURAMOS/ PERFIL DO CANDIDATO/A:

Habilitacdes nivel 12.° ano de escolaridade;

Perfil organizado, rigoroso e orientado ao detalhe;

Forte capacidade de comunicacdo e atendimento, com postura profissional;
Autonomia e sentfido de responsabilidade na gestdo de tarefas administrativas;
Facilidade na utilizacdo de ferramentas informdaticas e gestéo de informacdo;
Espirito de equipa e boa articulacdo com diferentes dreas da organizacdo.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES:

Assegurar o atendimento presencial e telefénico a colaboradores, clientes e fornecedores,
garantindo um acolhimento profissional e eficiente;

Rececionar, registar, encaminhar e expedir correspondéncia e encomendas, de acordo com
prioridades e procedimentos definidos;

Elaborar, formatar e gerir documentacdo administrativa diversa (cartas, relatdrios, comunicacdoes
internas e externas);

Manter o arquivo fisico e digital organizado, assegurando o correto tratamento e acesso a
documentacdo;

Registar e atualizar informacdo em sistemas informdticos, garantindo rigor e fiabilidade dos dados;
Apoiar tarefas administrativas gerais, assegurando o bom funcionamento do servico de rececdo;
Cumprir os procedimentos operacionais, normas de seguranca € ambientais em vigor na
organizacdo;

Colaborar na identificacdo de oportunidades de melhoria e conftribuir para a otimizacdo de
processos internos;

Articular com diferentes dreas da empresa prestando apoio administrativo sempre que necessdrio.

O QUE OFERECEMOS:
e Admiss@o imediata;
e Integracdo em empresa sdlida e em crescimento;
e Oportunidade de infegrar uma equipa jovem e dindmica;
e Excelentes condicdes de frabalho.

Os candidatos deverdo enviar a sua candidatura, acompanhada de Curriculum Vitae detalhado, para o
endereco de e-mail:

recursoshumanos@portoambiente.pt
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