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Designacgdo do Posto de Trabalho/ Fungio Frontoffice e Backoffice Comercial — Atendimento a clientes

Local de trabalho principal Area de Abrangéncia da ABMG

Duragao semanal e didria do trabalho 09:00h as 17:00h

Dire¢do Organica a que pertence Departamento Comercial

N.2 maximo de trabalhadores a recrutar 1 (com constituigdo de reserva de recrutamento)

Tipo de necessidade [ ] Temporaria—T. Certo [_] Temporaria — T. Incerto [X] Permanente
Remuneragao base 785,53€ Subsidio de refei¢ao 4,77 (ou cartdo refeigdo)

Outros direitos e regalias

Caracterizagdao sumaria do posto de trabalho

Atendimento de clientes presencial, telefénico e escrito, assim como o tratamento dos pedidos no sistema de gestdo
de agua. Acompanhamento do processo de cliente. Arquivo. Recebimento de faturas, registo do pagamento e respetivo
fecho de caixa. Validagdo de leituras. Tratamento de ordens de servigo. Faturagdo diversa. Gestdo de Reclamacgdes.

Principais tarefas, atribuicoes e responsabilidades (De acordo com o mapa da fungdo ou perfil de competéncias)

Atendimento de clientes, tratamento de dados no sistema de gestdo de 4dgua, elaboracdo de ordens de servico para a
area técnica, tratamento das ordens de servico concluidas, criagdo de orcamentos de servigos e respetiva comunicagdo
ao cliente, faturagdo de servigos, recebimentos, arquivo. Gestdo de Reclamagbes. Fecho de caixa e respetivos
depositos.

e . 0
Requisito (s) obrigatério Habilitagoes Minimo 122 ano
(s) para o exercicio da Qualificagdes e Certificagoes

funcaa Experiéncia profissional Minimo 5 anos

Perfil de competéncias pretendido

Apresentavel, rigoroso/a, organizado/a, polivalente, dindmico/a, boa capacidade de comunicacio oral e escrita, bom
relacionamento interpessoal, espirito de equipa e entreajuda, capacidade de resolucdo de problemas, assiduo/a e
pontual, facilidade de adaptacdo mudanca e gestdo de conflitos.

Conhecimento de MS Office na dtica do utilizador e facilidade na utilizacdo de softwares comerciais e operacionais.

Método (s) de selecdo a utilizar

O método de selecdo sera composto por duas fases sequenciais: (A) Andlise Curricular e (B) Entrevista Pessoal de
Selegao.

A. Analise Curricular
A Analise Curricular serd expressa numa escala de 0 a 100 valores, valoragdo até as décimas segundo a seguinte

formula:
AC=HAXx40% + EP x 40% + FP x 20%
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Sendo que,

HA = Habilitagdo Académica
EP = Experiéncia Profissional
FP = Formagdo Profissional

a) Habilitagdo Académica: candidatos(as) com 12.2 ano de escolaridade completo, pontuam 100.

b) Experiéncia Profissional: candidatos(as) com experiéncia de 5 anos, pontuam 20; com 8 anos, pontuam 40;
com 10 anos, pontuam 50; com 15 anos, pontuam 80; com 20 ou mais anos, pontuam 100.

¢) Formagdo Profissional em dareas relevantes para o posto a que se candidata: por cada agdo de formagao
frequentada 20 pontos, até ao limite de 5 agdes nos ultimos 3 anos).

B. Entrevista Pessoal
Serdo admitidos a fase de entrevista os 15 candidatos com melhor classificagdo.

Para efeitos de avaliagdo final da Entrevista Pessoal de sele¢do, os fatores de avaliagdo e respetiva ponderacao serdo
0s seguintes:

-Orientacgdo para o servigo publico (10%)

-Organizagdo e método de trabalho (10%)

-Motivacgdo (10%)

-Comunicacdo e fluéncia verbal (10%)
-Relacionamento interpessoal (10%)

-Trabalho de equipa e cooperagdo (10%)

-Toleréncia a pressdo e contrariedades (10%)
-Adaptagdo e melhoria continua (10%)

-Iniciativa e autonomia (10%)

-Responsabilidade e compromisso com o servigo (10%)

O juri atribuira a cada candidato/a entrevistado/a uma classificacdo em cada fator expressa em 5,4,3,2 ou 1 valores,
consoante o juri considere que o/a candidato/a demonstrou possuir, relativamente ao fator em questdo, um nivel,
respetivamente, Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente.

A avaliagdo final da Entrevista Pessoal de selecdo sera expressa numa escala de 0 a 5, até as décimas, sendo convertida,
para efeitos da fase de classificacdo final da candidatura numa escala de 0 a 100, pela multiplicagdo do valor por 20.

CLASSIFICACAO FINAL:
A classificagdo final (CF) sera considerada até as décimas, sera resultado da média das classificagdes obtidas nos dois
métodos de sele¢do de acordo com a seguinte férmula:

CF=50%xA+50%xB

Prazo para apresentagao de candidaturas 07 de outubro de 2022 as 23h59

Por formuldrio eletrénico em:
https://forms.gle/gRx8w7PPHguTxHmMg8 e correio eletrénico
(anexos) para o endereco recursoshumanos@abmg.pt com
indicacdo da referéncia a que se candidata.

Forma de apresentagao da candidatura

Formuldrio de Candidatura, Curriculum Vitae e Certificado de
HabilitagGes; Os documentos devem ser redigidos em lingua
portuguesa e em formato ndo editavel. Serdo objeto de exclusdo
as candidaturas a que falte algum dos documentos previstos.

Documento (s) a apresentar com a candidatura
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