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Pessoas ‘ ‘

Técnico Administrativo (M/F)

Direcdo da Gestdo do Parque Habitacional/Gestdo Administrativa

Em regime de substituicdo pretendemos admitir um/a Técnico/a Administrativo.

Principais atividades:

e Assegurar o suporte administrativo a gestdo do parque habitacional, incluindo rececdo,
analise e encaminhamento de documentacdo proveniente de entidades externas;

e Atualizar e manter sistemas de informacdo e bases de dados;

e Gerir processos administrativos associados a contratos de arrendamento, transferéncias e
cessacao de ocupacdo, incluindo emissao e cancelamento de faturas.

e Analisar pedidos de reavaliacdo de rendas e assegurar a comunicacdo de resultados,
garantindo o correto tratamento processual;

e Elaborar relatdrios e informacdo de suporte a decisdo, nomeadamente sobre agregados
familiares e processos habitacionais;

e Apoiar projetos especificos, incluindo andlise de candidaturas, validagdo documental e
registo de informacdo em sistemas informaticos.

e Garantir acomunicagdo com entidades externas e internas, assegurando resposta a pedidos
de informacdo e articulacdo entre areas.

e Assegurar o arquivo e organizagao de processos concluidos, garantindo a conformidade com
os procedimentos definidos

Requisitos:

e Formagao minima ao nivel do ensino secunddrio ou formagdo técnico-administrativa.

e Experiéncia profissional em func¢Ges administrativas similares (preferencial).

e Boa capacidade de comunicacgdo e relacionamento interpessoal, com aptidao para trabalho
em equipa.

e Proatividade, orientacdo para resultados e foco na qualidade de servigo.

e Organizacdo, capacidade de planeamento e gestdo eficaz do tempo.

Range Salarial:

e Range Salarial: € 1352,40 / € 1532,85

Se queres uma oportunidade para desenvolver as tuas competéncias profissionais e
integrar uma equipa dindmica envia o teu Curriculum Vitae atualizado para
recrutamento@domussocial.pt
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