ESTAMOS
A RECRUTAR

CRUZ VERMELHA
PORTUGUESA

Administrativo(a)

Local: Unidade de Convalescenga (UC), Cruz Vermelha Portuguesa da Maia

A Cruz Vermelha Portuguesa (CVP) é uma instituicdo humanitaria ndo governamental, de
cardacter voluntario e de interesse publico sem fins lucrativos, que presta assisténcia humanitaria
e social, em especial aos mais vulneraveis, contribuindo para a defesa da vida, da saude e da
dignidade Humana.

A Unidade de Convalescenca da CVP da Maia é dirigida a pessoas que ja ndo necessitam de
cuidados hospitalares de agudos, mas que devido a uma situacdo de doenga subita, recorréncia
ou descompensacdo do processo crénico, requeiram cuidados de saude que, pela sua
frequéncia, complexidade ou duragdo, ndo possam ser prestados no domicilio.

A Unidade de Convalescenga assegura:

- Reabilitagdo funcional intensiva;

- Cuidados médicos permanentes;

- Cuidados de enfermagem permanentes;

- Exames complementares de diagndstico, laboratoriais e radiolégicos;
- Prescricdao e administracao de medicamentos;

- Cuidados de fisioterapia;

— Apoio psicossocial;

- Higiene, conforto e alimentacao;

- Convivio e lazer.

Requisitos:
HabilitacOes até ao 122 ano de escolaridade (fator eliminatério);
Grande respeito e cumprimento das normas instituidas;

Autonomia e pré-atividade;



Boa capacidade de resisténcia ao stress e a frustracao;
Gosto pelo trabalho com dependentes de natureza diversa;
Capacidade para trabalhar em equipa;

Disponibilidade para desenvolver as suas competéncias e realizar atualizagao profissional.

Principais Responsabilidades:
Gestdo da faturagdo (pedidos de faturagao e controlo);
Emissdo de requisicdes de compra e acompanhamento de entrega de material/servigos;
Apoio a diregao na gestao do projeto;
Controlo de registo de horas e andlise de custos;
Desempenho de tarefas administrativas:
— Atendimento telefénico;
— Gestdo de emails;
— Tratamento de documentacao.
Registo, tratamento de documentacdo diversa (expediente e arquivo);

Classificar e lancar a documentagcdo de utentes de acordo com os procedimentos e normas
estabelecidas;

Emitir documentos de faturacgao;

Prestar apoio administrativo as atividades desenvolvidas.

Condigoes oferecidas:
Contrato Individual de trabalho sem termo;
Remuneragdo base mensal a definir em entrevista;

Oportunidade de valorizacdo profissional.

Documentos obrigatodrios e candidatura:

Devera enviar para o e-mail candidaturas@cruzvermelha.org.pt os seguintes documentos, com
a referéncia “UC CVP Maia — Administrativo(a)” até 31 de margo de 2024:

e (Carta de Motivagao;
e  Curriculum Vitae;

e Certificado de HabilitagGes.


mailto:candidaturas@cruzvermelha.org.pt

Com o envio do respetivo CV o candidato declara que aceita o tratamento dos seus dados
pessoais ai contidos para fins profissionais relacionados. Os CV ndo selecionados serdo
imediatamente destruidos e os CV selecionados serdo mantidos na nossa base de dados até ao
final do processo. Os dados pessoais recolhidos pela entidade destinam-se apenas ao processo
de recrutamento.

Data de publicagdo: 13 de marg¢o de 2024, Cruz Vermelha Portuguesa



