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Este manual tem como objetivo apresentar a descri¢gao e analise das fun¢des do
OMBRIA RESORT, inclui a descri¢ao do cargo, as fungdes, as tarefas tipicas e

as especificagdes das competéncias.

A descricdo e analise de funcbes consiste na base de qualquer sistema de
recursos humanos, e pretende disponibilizar informacdes essenciais para as

diversas praticas da gestdo de pessoas.

E um instrumento utilizado nas organizacdes para definir e esclarecer as
responsabilidades e as exigéncias que compdem cada fungdo. Permite o
desenho de fluxogramas relativos aos processos de trabalho, identificar
possiveis falhas de comunicagcdo, sobreposicdes ou lacunas de

responsabilidades e tarefas, e identificar fungdes pouco adequadas.

A metodologia utilizada na elaboragcéo deste manual tem como base técnica a
observacao direta dos colaboradores, a entrevista estruturada e a analise
documental, sendo que cada uma destas técnicas pode ser utilizada de forma
individual ou em conjunto. Esta decis&o foi refletida tendo em conta a estrutura
e a dimensao da organizagao, o caracter dos servigos prestados, o numero de
colaboradores e o nivel de envolvimento dos mesmos.

As fungdes podem ser hierarquizadas se necessario, tendo em conta o grau de
importancia, e a consideragdo de um conjunto de fatores pertinentes para a sua
avaliacdo, nomeadamente, as competéncias académicas, a experiéncia

profissional, a resolucédo de problemas, a autonomia, entre outros.
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A elaboracdo do perfil da fungcdo consiste na reprodugcdao documental das
atitudes, comportamentos e competéncias técnico-profissionais que o titular da
funcao devera ter para o desempenho eficiente da mesma. Esta analise funcional
deve ser realizada partindo do principio que a funcdo em causa é exercida de
forma continua e estavel, durante um periodo de tempo suficiente e significativo,

para que sejam delineados os contornos com exatidao.

Existem algumas regras praticas que visam evitar que a analise funcional seja
realizada de forma distorcida devido a fatores relacionados com a perce¢ao que

os titulares tém da sua propria funcao.

A primeira regra pretende prevenir que o titular de uma fungéo se aproprie de
tarefas mais distintas que estejam distribuidas por outras fung¢des, para que o

resultado do exercicio corresponda a realidade.

A segunda regra diz respeito ao resultado da analise, que se pretende que seja
sempre aprovado pelo superior hierarquico da respetiva funcdo em questao. Esta
validagao visa a identificagao e a correcao de possiveis imprecisoes, que fazem
referéncia a autonomia e a responsabilidade do titular da fungao.

A analise funcional deve ser composta pela descricdo das principais tarefas e
responsabilidades do colaborador e da importancia de cada uma delas, quer em
termos de tempo de execugdo, quer da sua exigéncia e importancia para a

producao de resultados finais.
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Posteriormente, devem ser identificados os fatores criticos de sucesso da
funcado, que constituirdo um conjunto especifico de tarefas que implicarao, por

norma, cerca de 80% dos resultados alcangados pelo titular da funcgao.

Atualmente, a pratica de uma fungéo é vista como um processo dindmico, sujeito
a alteracbes de conteudo ao longo do tempo. Neste sentido, a descricéo e
analise de fungbes nado pode ser considerada um documento decisivo. Pelo
contrario, esta necessita de constante atualizagao, revisdo e ajustamento, para
corresponder as alteragdes normais do conteudo funcional, principalmente se
estas alteracdes contribuirem para um enriquecimento pratico. E recomendavel

que esta revisao seja realizada num periodo de dois em dois anos.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 8 de 372



OMBRIA

Modelo de Formulario de Descri¢cao e Analise de Fungoes

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa:

Designacgao da Funcgao:

Enquadramento Orgénico:

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Descricao Detalhada da Funcgao:
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria:

- Experiéncia minima necessaria:

- Género:

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao:
- Experiéncia profissional:

- Género:

Competéncias Técnicas:

Competéncias Comportamentais:

Requisitos Fisicos:

Responsabilidades:

Condigoes de Trabalho:

Motivagoes:
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(As fungdes encontram-se distribuidas por ordem alfabética)

Gestao do Resort:

Assistente de Direcao

Gestor(a) de Compras

Assistente de Recursos Humanos

Operador(a) de Registo de Dados

Diretor(a) de Operagdes

Responsavel de Engenharia

Diretor(a) de Projeto Técnico(a) Administrativo(a)

Diretor(a) de Qualidade Técnico(a) de Contabilidade

Diretor(a) de Recursos Humanos Técnico(a) de Recursos Humanos

Diretor(a) de Tecnologias de Técnico(a) de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho
Informacgao

Diretor(a) Financeiro Técnico(a) de Suporte as Tecnologias de Informagéao
Diretor(a) Geral Tesoureiro(a)

Hotel - Recegao:

Assistente de Hospedes

Porteiro(a) / Bagageiro(a)

Chefe de Recegao

Rececionista

Hotel - Cozinha e Pastelaria:

Auxiliar de Cozinha

Copeiro(a)

Auxiliar de Pastelaria

Cozinheiro(a) de 12 e 22

Chefe de Cozinha

Pasteleiro(a) de 12 e 22

Chefe de Pastelaria

Sub-Chefe de Cozinha

Chefe Executivo(a)

Hotel - Alimentacao e Bebidas:

Barman/maid de 12 e 22

Sub-Chefe de Bar

Chefe de Bar

Sub-Chefe de Mesa

Chefe de Mesa

Técnico(a) de Gestao de Restauragao e Bebidas

Diretor(a) de F&B

Técnico(a) de Servigo de Restauragao e Bebidas

Empregado(a) de Mesa de 12 e 22

Hotel - Housekeeping:

Empregado(a) de Andares

Responsavel de Lavandaria

Empregado(a) de Lavandaria

Técnico(a) de Andares
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| Governante(a) Geral

Hotel — SPA/Piscinas:

Cabeleireiro(a) de SPA

Técnico de Piscina

Esteticista de SPA

Técnico(a) de Massagem de Estética e Bem-Estar

Gerente de SPA

Técnico(a) de Saude e Reabilitagao

Nadador Salvador(a)

Técnico(a) Gestor(a) de Acompanhamento de Saude

Rececionista de SPA

Vigilante de Piscina

Hotel - Turismo:

Animador(a) Turistico(a)

Técnico(a) de Turismo

Consultor(a) de Viagens

Técnico(a) de Turismo de Aventura

Gestor(a) de Turismo

Técnico(a) de Turismo Ambiental e Rural

Promotor(a) de Turismo

~ [ — |~ [ ~—

Técnico(a) de Turismo de Saude e Bem-Estar

Hotel - Vendas & Marketing:

Assistente Comercial

Técnico(a) de Mediagao Imobiliaria

Coordenador(a) de Vendas

Técnico(a) de Marketing

Diretor(a) de Digital Marketing

Técnico(a) de Marketing Digital

Diretor(a) de Vendas & Marketing

~ [ — |~ ~—

Técnico(a) de Organizacao de Eventos

Técnico(a) de E-Commerce

Hotel - Segurancga:

| Diretor(a) de Seguranga

Seguranga

Hotel - Manutencao:

Arquiteto(a) Paisagista

Encarregado(a) de Limpeza

Canalizador(a)

Engenheiro(a) de Manutencéo

Chefe de Armazém

Fiel de Armazém

Chefe de Manutencgao

Jardineiro(a)

Condutor(a)/Manobrador(a) de Veiculos,
Maquinas e Equipamento Florestal

Operador de Manutengao

Diretor(a) de Manutengao

Pintor de Construgao Civil

Eletricista

Técnico(a) Florestal

Empregado(a) de Limpeza

Vigilante e Guarda de Propriedades/Limpeza,
Cultivo e Desmatacao
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Campo de Golfe:

Diretor(a) de Golfe

Rececionista de Golfe

Greenkeeper
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V. DESCRICAO E ANALISE DAS FUNGCOES

Gestao do Resort
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Assistente de Direcao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacéo da Fungio: ASSISTENTE DE DIRECAO

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.

* Afuncao requer relagdes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
e Tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Apoiar a direcdo na gestdo de agenda, organizagdo documental, acompanhamento
de reunides, servigos de secretariado, administrativos e logistica de apoio a gestao da

empresa.

Descricao Detalhada da Funcao:
O(a) Assistente de Direcao desenvolve as seguintes fungbes:
* Registar, preparar, ordenar, classificar e arquivar informagéao;
* Ordenar, abrir e enviar correio, fotocopiar e enviar documentos por correio, fax e
correio eletrénico;
* Responder a inquéritos telefénicos ou eletronicos e reenvia-los;

* Transcrever informagao para o computador, rever e corrigir copias;
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* Preparar, verificar, formatar e transcrever correspondéncia de rotina, atas e relatorios
ou projetos de acordo com as normas;

* Propor e monitorizar calendarios e prazos;

* Registar pedidos, programar e organizar reunides e efetuar marcagao de viagens,
transporte e alojamento aos superiores hierarquicos;

* Elaboragao de ordens de compra ou aquisi¢ao;

* Organizagao e gestado de eventos;

» Estabelecer contatos com outras areas em matérias relacionadas com atividades da
organizagao;

» Digitalizar, registar e distribuir correio eletronico, correspondéncia e documentos;

* Organizar e supervisionar sistemas de arquivo;

* Organizagao da logistica da equipa de manutenc¢ao da propriedade (obra);

* Gestao do sistema de seguranga do edificio da sede e manutengdo do mesmo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Secretariado e
Assessoria de Diregéo, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Assessoria de Administragéo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Espanhol (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
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Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet) e novas tecnologias (smartphone e
tablet);

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,

gestao do tempo e rapidez de execugao.

Requisitos Fisicos:

Trabalho de escritério e de campo, sendo necessario alguma resisténcia fisica e

psicolégica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profisséo.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00 horas;

Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;

Trabalho de escritério realizado nas instalagées da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador, e de campo com recurso a viatura da empresa.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Assistente de Recursos Humanos

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Recursos Humanos.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por realizar os processos de todo o departamento pessoal que abrange
desde o controlo de assiduidade dos colaboradores até ao pagamento de salarios.
Apoiar a execugado da contratagdo de colaboradores, controle de presencgas e faltas,
apontamento quanto a direitos a serem exercidos pelos colaboradores (férias, horas-

estras, adicionais, etc.), e por fim trata de situa¢des de demissao/despedimento.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Assistente de Recursos Humanos desenvolve as seguintes funcdes:
* Atualizar informagdes do processo individual do trabalhador (historial de emprego,
salarios, promogdes, avaliagdes, qualificagdes, formagao, etc.);
* Registar novos empregados, processar informagdes para emprego e promogoes;
* Receber e responder a questionarios sobre direitos e condi¢des no trabalho;

* Enviar anuncios sobre novos postos de trabalho;
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* Manter e atualizar sistemas de registo, compilar e preparar relatérios e documentos
relativos as atividades do pessoal;

* Guardar e recuperar registos e ficheiros do pessoal;

e Estimular a manutencao da cultura, missao, visdo e valores do hotel;

e Tirar duvidas de qualquer funcionario ou prestador de servico em relacédo a
informacdes sobre o hotel,;

* Entrar em contato com candidatos para agendar entrevistas e testes de selegao;

* Estar presente nos processos seletivos, entrevistas, capacitagdes e formacdes
administradas dentro do hotel;

* Corrigir os resultados das avaliacbes e testes relacionados as novas vagas
disponiveis na empresa,;

* Gerir os quadros de aviso e assegurar que todas as informagdes estdo atualizadas.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Curso Profissional de Técnico Administrativo, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,

Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
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* Dominio de aplica¢des informaticas na area dos recursos humanos;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo de 40 horas de trabalho semanal, das 9:00 as 13:00 e
das 14:00 as 18:00;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagdes do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Operacoes

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungio: DIRETOR(A) DE OPERAGOES

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.

* A funcao requer relagdes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
e Tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por coordenar dos servigos de cada departamento da unidade hoteleira

(manutencéo, F&B, comercial, recegao, segurancga, marketing, etc.).

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Operagdes desenvolve as seguintes fungdes:
» Dirigir e supervisionar atividades de reservas, recegéo, servico de quartos e trabalhos
de limpeza;
* Supervisionar a manutengao de dispositivos de seguranga, edificios e jardins;
* Avaliar a satisfacido dos clientes;
* Elaborar orgamentos, supervisionar contabilidade e compras do estabelecimento
hoteleiro;

* Supervisionar selegao e formagao dos recursos humanos;
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* Assegurar o cumprimento das normas relativas a higiene, saude e seguranga no
trabalho;
* Fornecer informagcdo aos hdspedes sobre locais de interesse turistico e organizar

visitas turisticas.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestao Hoteleira,
ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestéo Hoteleira, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Espanhol ou Francés (B1) escrito e falado (Uniao Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas da area da Industria e do Lazer, e Gestédo
Hoteleira;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;
* Sentido de responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;
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* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho de escritério e de campo, sendo necessario alguma resisténcia fisica e

psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profisséo.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
* Trabalho de escritério realizado nas instalagdes do hotel, sentado com recurso ao ecra

de computador, e de campo com recurso a viatura da empresa.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Projeto

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: DIRETOR(A) DO PROJETO

Enquadramento Orgénico:

* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta da diregdo do Grupo PONTOS (Finlandia).

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Gestao do desenvolvimento dos projetos de engenharia e arquitetura, infra-estruturas
e especialidades do Ombria Resort. Contratagao de parceiros de execugao da obra e

0s recursos humanos inerentes ao desenvolvimento técnico.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) do Projeto desenvolve as seguintes fungoes:
* Gerir o cronograma, garantindo que o trabalho é atribuido aos recursos adequados e
concluido no prazo e dentro do orgamento;
* |dentificar, gerir e resolver os principais problemas da area do projeto de construgao;
* Gerir pré-ativamente o ambito, assegurando que seja entregue somente o que foi
acordado, incluindo as alteragdes solicitadas que foram aprovadas;
* Divulgar pro-ativamente a informagao do projeto as partes interessadas;

* |dentificar, gerir e mitigar os riscos do projeto;
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* Assegurar o controlo da qualidade e proporcionar um nivel de qualidade aceitavel,

* Definir e obter as métricas apropriadas para ter uma visdo correta do progresso do
projeto e da sua qualidade;

* Estabelecer expetativas razoaveis, desafiantes e claras para os membros da equipa,
motiva-los e torna-los responsaveis pelas metas a alcancar;

* Interpretar projetos e especificagdes de arquitetura e engenharia;

* Coordenar recursos humanos, contratos, entrega de materiais e equipamento;

* Negociar com proprietarios e subempreiteiros envolvidos no processo de construcao,
para assegurar que o projeto é concluido dentro do prazo e do orgamento;

* Validar propostas de contratos;

* Assegurar que a obra esta de acordo com a legislagao e com as normas de qualidade
e seguranga;

* Organizar a submissao dos projetos as autoridades locais;

* Preparar a construgdo sob contrato ou subcontratar servigos especializados de
construcao;

* Garantir a implementagao de normas de higiene, saude e seguranga no trabalho;

* Assegurar as inspegdes a edificios pelas autoridades competentes;

* Estabelecer e gerir orgamentos, controlar despesas e assegurar o uso eficiente dos
recursos;

* Supervisionar selegdo, formagcdo e desempenho dos trabalhadores ou
subempreiteiros;

* Participar nas decisdes gerais de gestao do projeto em conjunto com a diregéo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Engenharia Civil,
Arquitetura, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 3 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
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- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Engenharia Civil, Arquitetura ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 5 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area Técnica do Projeto;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de planeamento, organizacdo, adaptagdo a mudanga, flexibilidade;
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagao para a obtengéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em contexto externo e em escritdrio, sendo necessario resisténcia

fisica e psicoldgica.

Responsabilidades:

Atuar com ética e descrigdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizacao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profisséo.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.
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Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada;
* Trabalho de escritério realizado nas instalagdes da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagcédo e prémio de produtividade
anual;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Qualidade

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: DIRETOR(A) DE QUALIDADE

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por assegurar a melhoria continua de processos e servigos, através da
implementagdo, monitorizacdo de procedimentos de qualidade, com feedback
continuo as operagdes de medidas corretivas, e pela qualidade total de processos e

Servicgos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Qualidade desenvolve as seguintes fungdes:

* Auxilia a diregdo de operagbes na concecao, implementagcdo e monitorizagéo de
procedimentos de qualidade de servigco, auxiliando os diretores operacionais na
medicao de indicadores chave e implementagcdo de medidas de melhoria continua,
em articulagdo com a diregao geral;

* Interlocutor principal de principais autoridades fiscalizadoras ou certificadoras;
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Responsavel pela escolha de fornecedores de referéncia e sugestdo de medidas de
melhoria continua nos processos dos fornecedores;

Responsavel pelos processos de certificacdo decididos como estratégicos pela
diregdo geral ou administragdo, energética, ambiental, e diversas normas ISSO de
qualidade;

Dinamiza formagao e seminarios dedicados ao tema qualidade de servigo;
Supervisiona técnicos de HACCP, ou prestadores de servico externo;

Supervisiona técnicos de seguranga e higiene no trabalho, e implementagao de planos
de emergéncia e de medidas de autoprotecdo, e procedimentos de higiene e
seguranga no trabalho;

Supervisiona técnicos, processos ou fornecedores de gestdo e qualidade ambiental,
procurando ganhos de eficiéncia energética e redugao de impacto ambiental;
Responsavel na definicdo e operacionalizagao de politica de responsabilidade social,
quando desejado;

Auxilia direcdes de operagdes e financeira na definicdo, medigdo e acompanhamento
de indicadores de eficiéncia de gestao;

Em conjunto com a diregao de recursos humanos define a politica de planeamento e

gestao de recursos humanos, orientada para a retengéo e evolugdo de competéncias.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo da
Qualidade, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestdo da Qualidade e Seguranca Alimentar,

ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da qualidade;

* Experiéncia de utilizagédo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 32 de 372




OMBRIA

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada,;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Recursos Humanos

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: DIRETOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador, portatil e tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela valorizagédo dos colaboradores do hotel, com o objetivo de constituir
e manter equipas de trabalho competentes, motivadas e atualizadas, através da
promogao da formagéo e da estabilidade no emprego. Supervisiona e apoia fungdes
especificas ao nivel da politica de recursos humanos, recrutamento, selegao,
admissdao de funcionarios, gestdo administrativa do pessoal, formacdo e

documentagéo.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Recursos Humanos desenvolve as seguintes fungdes:
* Assessorar a diregdo geral e dire¢gdes de area operacional na motivagao de equipas,
desenvolvimento de competéncias e resolu¢ao de problemas;
* Executar e delegar fungéo de recrutamento e selegao, definindo perfis de profissionais

a recrutar em articulagdo com responsaveis de diferentes areas de operagao;

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 34 de 372




OMBRIA

* Diagnosticar necessidade de formagado nos diferentes departamentos e planificar
formagdo em planos anuais ou plurianuais que respondam as necessidades de
desenvolvimento e permitam o cumprimento do cédigo do trabalho;

* Promover o desenvolvimento de competéncias criticas e centrais as fungdes de cada
colaborador, com especial enfoque no desenvolvimento de competéncias de lideranga
para chefias intermédias através de regulares de desenvolvimento de competéncias;

* Definir e implementar sistemas de compensacgdes e beneficios passivel de reter
talentos que garantam o sucesso do negdcio e operagao;

* Definir valores e missdo da organizagao e desenvolver atividades de gestao de cultura
organizacional que permitam comunicar e evoluir, e tornar reais estes mesmos
valores, de forma transversal em toda a organizagao;

* Definir a politica de recursos humanos em conjunto com a administragao;

* Assegurar o cumprimento da legislagdo do trabalho nas praticas contratuais, politicas
de recursos humanos, medicina no trabalho e higiene e seguranga;

* Supervisionar a atividade de processamento de salarios;

* Responsavel pela definicdo e operacionalizagdo da politica de responsabilidade

social, quando desejado.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo de
Recursos Humanos, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplica¢des informaticas na area dos recursos humanos;
* Bons conhecimentos de legislagao laboral;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.
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Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo, com isencgao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada,;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao, e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Tecnologias de Informacao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Funcao: DIRETOR(A) DE TECNOLOGIAS DE
INFORMAGCAO

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.

* A funcao requer relagdes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por dirigir a implementagdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacgao, que consiste num instrumento de diagnéstico, planeamento e gestao dos
recursos e processos de tecnologia da informagao que visa atender as necessidades
de informacgao do hotel. Dotar o hotel de sistemas e recursos existentes no mercado,
através do continuo acompanhamento de novos langamentos e do aprimoramento
dos hardwares e softwares ja existentes, planear, coordenar, gerir e supervisionar os

projetos de desenvolvimento e manutengao de sistemas.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Diretor(a) de Tecnologias de Informagao desenvolve as seguintes fungdes:
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* Consultar utilizadores, gestores, vendedores e técnicos, para avaliar necessidades de
equipamentos informaticos, requisitos do sistema e especificar a tecnologia a utilizar;

* Formular e dirigir estratégias, politicas e planos para as tecnologias de informagéo e
comunicagao (TIC);

* Dirigir a selecao e instalacao de equipamentos das TIC e fornecer formagao;

» Dirigir operagbes das TIC, analisar fluxos de trabalho, estabelecer prioridades,
desenvolver normas e determinar prazos;

e Supervisionar a seguranga dos sistemas das tecnologias de informagdo e
comunicacgao;

* Atribuir, gerir e liderar o trabalho de analistas de sistemas, programadores e outros
trabalhadores da area da informatica;

* Avaliar a utilizagao e necessidades das TIC no hotel;

* Elaborar e gerir orcamentos, controlar despesas e assegurar a utilizagao eficiente dos
recursos;

* Representar o hotel em convengdes, seminarios e conferéncias sobre as TIC.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Tecnologias da
Informacao e Multimédia, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gest&o de Sistema da Informagéo, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés e Espanhol ou Francés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area das Tecnologias da Informagao;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagdo para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho de escritério e de campo, sendo necessario alguma resisténcia fisica e

psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.
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Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
* Trabalho de escritorio realizado nas instalagdes da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador, e de campo com recurso a viatura da empresa.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Diretor(a) Financeiro(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGAO DA FUNCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: DIRETOR(A) FINANCEIRO(A)

Enquadramento Orgénico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.
e O(A) Diretor(a) Financeiro(a) reporta também, diretamente ao(a) Diretor(a)
Financeiro(a) do Grupo PONTOS (Finlandia).

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
e Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por contribui para o planeamento, organizagao e controlo das atividades
financeiras da empresa, onde fixa politicas para a gestao dos recursos disponiveis e

para a estruturagao, racionalizagdo e adequagao dos servigos de apoio.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) Financeiro(a) desenvolve as seguintes fungdes:
* Responsavel pela estratégia global, pela gestao financeira e contabilistica, e gestédo
dos ativos da empresa;
* Supervisionar a entrega pontual e precisa da contabilidade, diaria, semanal, mensal e
anualmente;
* Assegurar que os orgamentos sao feitos com base em pressupostos apropriados e que

0s mesmos sao revistos com regularidade;
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Assegurar que é efetuada uma gestdo rigorosa e criteriosa de tesouraria, aprovar
pagamentos de acordo com o procedimento de aprovagao e preparar os fluxos de
caixa mensais;

Manter boas relagdes com instituicbes bancarias;

Responsavel pela auditoria e entrega das contas de final de ano, nos termos da
legislagéo aplicavel,;

Assegurar a existéncia de sistemas financeiros fortes de forma a salvaguardar os
ativos da empresa;

Assegurar que toda a informagao é prestada atempadamente, de forma precisa e
rigorosa;

Fornecer a sua experiéncia € os conhecimentos adquiridos na area financeira em
varias iniciativas estratégicas;

Contribuir com a sua experiéncia e como membro efetivo da equipa de administragao
sénior, nas estratégias geradoras de receitas, em disposigdes relativas ao staff, custos

de financiamento e manutencdo de margens.

Apoio Administrativo

Criar uma relagao com a equipa de administragao e apoiar o processo de tomada de
decisao, de um ponto de vista financeiro;

Identificar, desenvolver, organizar e alcangar o sistema de apoio financeiro necessério
para a propriedade desde a pré-abertura, com o objetivo pretendido de entregar
objetivos ROI aos proprietarios;

Fornecer apoio permanente na preparagédo de estudos e analise de viabilidade e na
revisao de plano de negdcios;

Contratar, liderar, motivar e desenvolver a equipa financeira e contabilistica, assegurar
que as fungdes sdo exercidas de forma eficiente e que todos os trabalhadores se
sentem capacitados para fornecer apoio relevante dentro do respetivo departamento;
Fornecer informagao chave as equipas executivas, a equipa de administragdo sénior
e aos respetivos departamentos de apoio do Grupo Pontos e as entidades que apoiem
a operagao nas diversas unidades do empreendimento;

Analisar os numeros e implementar recomendagdes de acordo com as conclusoes;
Dar apoio as equipas de vendas e marketing no &mbito de decisbes relacionadas com
a fixagao de precgos;

Assegurar que o sistema de informacéo financeira e o controlo eletrénico satisfaz todas
as obrigagbes estatutarias operacionais;

Supervisionar todas as auditorias internas e externas;
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Aprovar todos os investimentos, os contratos de compra e venda, as ordens de compra
(em conformidade com as normas aplicaveis) e assinar todos os pagamentos
(cheques, transferéncias ou outros métodos);

Trabalhar com o departamento de design e construgéo de forma a, quando adequado,
opinar sobre os aspetos financeiros e validar, se necessario, a contratacdo de

empresas externas.

Contas anuais, questoes fiscais, seguros e administragcao

Assegurar que os relatérios anuais e auditoria sdo elaborados atempadamente;

E responsavel por todos os assuntos relacionados com questées fiscais e de impostos
(IVA, IRC);

Assegurar que sdo cumpridas todas as exigéncias legais;

Estabelecer e manter boas relagdes com os bancos e auditores;

Supervisionar o outsourcing Moneris, na area da contabilidade;

Responsavel pela gestdo da carteira de seguros;

Supervisionar as a tarefas administrativas gerais.

Controlo de custos

Estabelecer e manter os processos de aprovagao e controlo de custos, incluindo o
acompanhamento e controlo dos custos de planeamento de construgao;

Criar e manter o relatério de custos de construgao e manter a administracao informada
dos gastos passados e futuros;

Preparar e submeter o Orgamento Anual a aprovagdo da Administragdo, onde sao
estimados os investimentos, os gastos, os rendimentos, bem como a forma de
reparticao dos mesmos quando for aplicavel;

Planear, dirigir e coordenar e aprovar as operagdes financeiras da empresa;
Assegurar uma avaliagao permanente da situagao financeira da empresa;

Assegurar a utilizagéo eficiente dos recursos;

Elaborar e dirigir procedimentos operacionais e administrativos;

Supervisionar a selegdo, formagdo e desempenho da equipa de trabalho do
Departamento Financeiro e Administrativo;

Representar a empresa em negociagdes com organismos externos;

Articular o desempenho das suas fun¢gdes com a Administragdo, o Diretor Geral e

restantes diretores.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:
- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Economia, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 3 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado de Economia; Fiscalidade e Finangas

Empresariais, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 5 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

e Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

e Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicacbes informaticas da area administrativa, financeira e da
contabilidade, nomeadamente: processamento da contabilidade geral, analitica e
orgamental, gestao de imobilizagbes, gestdao comercial, gestdo de existéncia, faturagcao
e gestao documental;

* Facilidade de acesso e dominio na 6tica de utilizador das plataformas das principais
instituicoes financeiras;

* Preferéncia: Inscricdo no OCC;

* Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de lideranga e de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Manifesta estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e
empatia, gestdo do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagdo para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho maioritariamente em escritorio, ndo sendo aplicaveis condicionantes fisicas

assinalaveis.

Responsabilidades:

Atuar com ética e discricdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagéo, assegurar sigilo profissional, favorecer
um bom relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo, com iseng¢ao de horario;
Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada,;
Trabalho maioritariamente realizado no escritério, sentado com recurso ao ecra de

computador.
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Motivagoes:
* Remuneracgéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo, abono de falhas e prémios
de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;
* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Diretor(a) Geral

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: DIRETOR(A) GERAL

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do Conselho de Administragdo do grupo finlandés PONTOS.

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
e Tablet;
* Impressora (fixa ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por assegurar a obtencdo dos resultados definidos nos planos
operacionais e administrativos, em conformidade com a missdo da empresa, 0s seus
principios e filosofia de negdcios, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais

estabelecidas, por meio da coordenagao geral de todas as areas da empresa.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) Geral desenvolve as seguintes fungdes:
» E responsavel por supervisionar o projeto na sua totalidade e realizar todas as
atividades de geréncia do projeto;
* Deve executar todos os servigos apropriados a sua posi¢ao, bem como outros servigos

que possam ser atribuidos pelo conselho da empresa,;
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* Assumir o controlo total do projeto, implementagéo, controle e execugao do projeto e
fornecer orientagao geral para o projeto;

* Liderar o planeamento, desenvolvimento, construcdo e entrega do resort;

* Gerir todo o processo de desenvolvimento para garantir que todos os projetos sejam
consistentes com a visdo aprovada, o plano de lucro e o design do produto;

* Rever os projetos e as plantas arquitetdnicas e fazer recomendagdes numa perspetiva
comercial e/ou operacional.

* Finalizar o conceito comercial do resort.

* Desenvolver um plano de negécios para a construgéo, venda e gestao das unidades
residenciais apoiadas a um plano concreto de marketing e vendas. Construir
relacionamentos com os varios corretores de imdéveis locais e internacionais.

* Para preparar o orgamento, calculos de financiamento e planos de marketing para o
projeto, juntamente com o conselho da empresa e o Grupo Pontos;

* Planear detalhadamente os projetos e orgcamentos a fim de garantir que a construgao
seja realizada dentro do prazo previsto e conforme o orgamento;

* Negociar a exploragao outsourcing do campo de golfe ou gerir a propria organizagao
do mesmo;

* Criar uma equipa de vendas e gerir a venda das branded e non-branded residéncias;

* Estimular as operagdes e a gestao das unidades residenciais da Quinta da Omobria,
SA;

* Criar uma associacao de proprietarios das residéncias da Quinta da Ombria, S.A;;

* Garantir uma projegao/apresentagcéo bem-sucedida do resort Quinta da Ombria, S.A.;

* Preparar o plano pessoal e de recrutamento para a diregao da empresa;

* Representar a empresa em todos os assuntos e negociagdes relativas ao acordo do
hotel com as instrugdes dadas pela direcao da empresa;

* Acompanhar o mercado e a situagao competitiva no Algarve, em Portugal e na Europa,
e informar regularmente o conselho de administragdo da empresa,;

* Participar nas negociagdes com a empresa e o grupo Pontos sobre financiamentos;

* Avaliar o desempenho das empresas de gestao de terceiros (ex. hotel e spa);

*  Garantir que os lucros atendam os orgamentos e procurar oportunidades para melhorar
a rentabilidade a longo prazo e a eficiéncia de custos;

* Monitorizar o desempenho do resort em todas as areas financeiras e funcionais, e criar
uma abordagem mais uniforme para a organizagao e geréncia de custos dentro dos
centros de lucro individuais;

* Garantir que os processos adequados de pessoal sejam mantidos no resort com um

forte foco na gestédo dos funcionarios;
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* Realizar viagens de negdcios para a empresa no pais e/ou no estrangeiro;

* Manter a empresa e o Grupo Pontos regularmente informado sempre que se justificar.

* Deve representar a empresa com o objetivo de manter regularmente contato e
discussdo com as autoridades de Loulé/Portugal sempre que for necessario.

* Nao devera fazer compromissos materiais ou executar qualquer contrato que nao seja
particularmente aprovado no orgamento e pela empresa num valor que exceda os
500,000¢;

* Nao devera emprestar ou obter crédito em qualquer valor ou executar qualquer
garantia;

* Nao devera recrutar pessoal que ndo seja aprovado para o plano de pessoal,

* Nao devera aceitar acordo sobre salarios, bénus e outros beneficios do pessoal fora
do plano de pessoal aprovado;

* Nao devera executar qualquer contrato ou compromisso escrito ou oral, consigo

préprio ou com as partes relacionadas.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestao de
Empresas, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 3 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Administragéo e Diregdo de Empresas, ou
equivalente;

- Experiéncia profissional: 5 anos de experiéncia na area;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Espanhol ou Francés (B1) escrito e falado (Uniao Europeia, 2004-2013);
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* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagbes informaticas da &area da Industria e do Lazer, e Gestédo
Hoteleira;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
e Trabalho realizado em escritorio e em contexto externo, sendo necessario resisténcia

fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidades:

e Atuar com ética e discricdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagéo, assegurar sigilo profissional, favorecer
um bom relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho sem termo, com isencao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada em ambiente de

escritorio;
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* Trabalho realizado no escritério, sentado com recurso ao ecréd de computador e em

contexto externo.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao, e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Gestor(a) de Compras

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designac¢ao da Fungcao: GESTOR(A) DE COMPRAS

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestado do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Projeto.

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (em rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Catalogos, brochuras e amostras.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

» E responsavel pelo planeamento, gest&o e controlo de todos os processos de compra
de produtos e servigos, e efetua o contato com os fornecedores e os clientes.
Apresenta propostas, assegura o cumprimento dos prazos e verifica a procura das

areas para efetuar os processos de compras.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Gestor(a) de Compras desenvolve as seguintes fungdes:
e Efetuar o planeamento, gestdo e controle de todos os processos de compras de
produtos e servigos;
e Estabelecer contactos com fornecedores atuais e futuros, manter atualizado um
cadastro de fornecedores e certificar-se da idoneidade e capacidade técnica dos

mesmos;
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* Desenvolver contatos com fornecedores no sentido de obter propostas para os
produtos e servigos com o nivel qualitativo e técnico definido pela Diregdo da empresa;

* Diligenciar no sentido de obter os melhores precgos, condigbes de pagamento e prazos
de entrega, canalizando para a empresa todos os beneficios obtidos através das
negociagdes com os fornecedores;

* Realizar visitas técnicas em Portugal ou no estrangeiro para procura e/ou avaliagao
dos produtos e servigos e para resolugao de conflitos;

* Acompanhar as tendéncias no mercado para orientar a sua procura na diregado mais
adequada;

* Planear, dirigir e controlar as compras de produtos e servigos, de acordo com as
politicas e necessidades da empresa;

e Controlar a entrada e armazenamento de produtos, garantir a identificagao individual
dos mesmos (etiquetagem) e assegurar o controlo das existéncias através de meios
informaticos;

e Efetuar um registo exaustivo na aplicacdo de Gestdo Documental e manter na devida
ordem o arquivo de toda a documentagao trocada com fornecedores e prestadores de
servigos, nomeadamente propostas, orgamentos, tabelas de pregos, faturas pro-forma
e outros documentos inerentes ao processo de compras;

* Solicitar autorizagéo superior para aconcretizar a encomenda de produtos ou servigos
acima dos valores definidos para a sua autonomia;

e Coordenar com a Diregao Financeira a recegcédo e o processamento das faturas de

compras e os respetivos pagamentos.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo de
Empresas, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestdo Comercial, ou equivalente;
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- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais;

Conhecimentos de gestdo de stock e materiais, ordens de compras e encomendas, e
recebimentos e entrega de mercadorias;

Dominio de aplicagbes informaticas na area das compras e armazenamento.

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de negociagao e decisao;

Capacidade de planeamento, organizagao; adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse e rapidez de execugéo.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em escritério e em ambiente externo sendo necessario alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidades:

Atuar com ética e discricdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagéo, assegurar sigilo profissional, favorecer
um bom relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:
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* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00 e das 14:00 as 18:00 horas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada em ambiente de
escritério;

* Trabalho realizado no escritério, sentado com recurso ao ecréd de computador e em

ambiente externo.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Operador(a) de Registo de Dados

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: OPERADOR(A) DE REGISTO DE DADOS

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Financeiro(a).

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por operar e registar dados, introduzir e corrigir dados introduzidos,

importar e exportar dados entre sistemas, verificar a exatiddo dos registos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Operador(a) de Registo de Dados desenvolve as seguintes fungdes:
* Introduzir dados em documentos de base e regista-los em dispositivos de
memorizacgao e tratamento;
* Receber e registar faturas do dia, formularios e outros documentos para a recolha de
dados, e verificar a exatidao dos registos efetuados com os sados originais;
* Verificar se os dados estdo coerentes e completos, e efetuar as necessarias
corregoes;
* Transcrever a informagao contida em varios documentos para um suporte adequado;
* Importar e exportar dados entre sistemas e programas informaticos diferentes, e

efetuar o controlo dos mesmos;
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Introduzir dados numéricos, cédigos e texto em sistemas de computadores para
arquivo e processamento;

Executar as operagbes necessarias ao funcionamento e rentabilizagdo do
equipamento e unidades conectadas;

Selecionar e providenciar a execugao dos programas necessarios aos trabalhos em
curso, em conjunto com o técnico informatico;

Informar o técnico informatico sobre as avarias detetadas no sentido da sua
reparagao;

Executar outras tarefas similares, conforme a necessidade do servico e a solicitacao

da chefia.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e Curso

Técnico de Informatica, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Informatica, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagdes informaticas de sistemas de POS’sWintouch (a nivel de back-
office);

Conhecimentos de bancos de dados do sistema operacional e contabilistico;
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* Conhecimentos de contabilidade, gestdo estratégica, relagbes empresariais e
macroeconomia;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagéo e relacionamento, e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado em ambiente de escritorio, sendo necessario alguma resisténcia

psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condicoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;
* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalacées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 59 de 372




OMBRIA

* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Responsavel de Engenharia

Quadro 1 — Descrigao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungdo: RESPONSAVEL DE ENGENHARIA

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Projeto.

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela orientagcdo das operagdes da obra, controlo de prazos, custos e
padrées de seguranga. Estuda o solo e subsolo do local da construgéo e dirige a
instalagao da estrutura da construgéo. Define os materiais, os equipamentos e a mao-

de-obra necessaria a construgéao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Diretor(a) de Engenharia desenvolve as seguintes fungdes:
* Coordenar, organizar e gerir todo o planeamento e elaboragdo dos projetos de
construgéo do empreendimento;
* Coordenar o processo de licenciamento e aprovagao dos referidos planos e projetos;
* Fiscalizar os processos de construgdo do empreendimento;
* Elaborar os procedimentos e respetiva estrutura interna, para manutencgao futura do

resort.
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* Interpretar projetos e especificagdes de arquitetura e engenharia;

* Coordenar recursos humanos, contratos, entrega de materiais e equipamento;

* Negociar com subempreiteiros envolvidos no processo de construgéo, para assegurar
que o projeto é concluido dentro do prazo e do orgamento;

* Preparar propostas de contratos;

* Assegurar que a obra esta de acordo com a legislagdo e com as normas de qualidade
e seguranga;

* Organizar a submissao dos projetos as autoridades locais;

* Organizar as inspec¢des a edificios pelas autoridades competentes;

* Estabelecer e gerir orgamentos, controlar despesas e assegurar o uso eficiente dos
recursos;

* Efetuar o estudo do terreno e do local mais adequado para a construgao da obra;

* Executar calculos para assegurar a resisténcia e a estabilidade do edificio, tendo em
atengao fatores como a natureza dos materiais de construgédo, pressdes de agua,
ventos, sismos e mudancgas de temperatura;

* Estabelecer estimativas de custos e orgamentos, planos de trabalho e especificagdes,
indicando materiais, maquinas e outro equipamento necessario;

* Coordenar as operagbes a medida que os trabalhos prosseguem, elaborando
relatérios de situacao;

* Preparar, organizar e superintender os trabalhos de construgdao, manutencéo e

reparagao das obras de engenharia civil.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Engenharia Civil,
ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Engenharia Civil, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 62 de 372




OMBRIA

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplica¢des informaticas da area do desenho técnico, construgéo civil e
arquitetura;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de planeamento, organizacdo, adaptacdo a mudanca, flexibilidade;
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de raciocinio légico e
rapidez de execugao;

Capacidade de analisar problemas, apresentar solugdes, e orientacédo para os

resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em escritério € em contexto exterior nomeadamente na obra,
sendo necessario alguma resisténcia fisica e psicolégica para lidar com situagbes de

stresse.

Responsabilidades:

Atuar com ética e discricdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagdo, assegurar sigilo profissional,
favorecer um bom relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profisséo.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.
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Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00;
* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada em ambiente de
escritério;
* Trabalho realizado no escritério, sentado com recurso ao ecra de computador € em

contexto externo no local de construgcéo da obra.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) Administrativo(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por apoiar o departamento na gestdo de agenda, organizagao
documental, acompanhamento de reunides, servigos de secretariado, administrativos

e logistica de apoio a gestao do hotel.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) Administrativo(a) desenvolve as seguintes fungodes:
* Registar, preparar, ordenar, classificar e arquivar informacgao;
* Ordenar, abrir e enviar correio, fotocopiar e enviar documentos por correio, fax e
correio eletrénico;
* Preparar relatérios e correspondéncia de rotina;
* Responder a inquéritos telefénicos ou eletrénicos e reenvia-los;
* Transcrever informagao para o computador, rever e corrigir copias;
* Preparar, verificar, formatar e transcrever correspondéncia de rotina, atas e relatérios

ou projetos de acordo com as normas;
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* Propor e monitorizar calendarios e prazos;

* Registar pedidos, programar e organizar reunides e efetuar marcagao de viagens,
transporte e alojamento aos superiores hierarquicos;

* Estabelecer contatos com outras areas em matérias relacionadas com atividades da
organizagao;

» Digitalizar, registar e distribuir correio eletronico, correspondéncia e documentos;

* Organizar e supervisionar sistemas de arquivo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e
Formagao Profissional de Secretariado, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Secretariado, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Espanhol (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;

* Sentido de responsabilidade e autonomia no trabalho;
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Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,

gestao do tempo e rapidez de execugao.

Requisitos Fisicos:

Trabalho de escritério ndo sendo aplicaveis condicionantes fisicas assinalaveis.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profisséo.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00 horas;

Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada;

Trabalho de escritério realizado nas instalagées do hotel, sentado com recurso ao ecra

de computador.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Técnico(a) de Contabilidade

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungdo: TECNICO(A) DE CONTABILIDADE

Enquadramento Orgénico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Financeiro(a).

* Afuncao nao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelo estudo e planificacado dos circuitos das operagdes de contabilidade
e analise da empresa. Acompanha o encerramento das contas, elaborar o respetivo
balango com informagao explicativa dos factos e proceder ao apuramento dos

resultados da atividade da empresa.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Técnico de Contabilidade desenvolve as seguintes fungdes:

* Organizar e dirigir os servicos de contabilidade e dar conselhos sobre problemas de
natureza contabilistica;

* Estudar a planificagdo dos circuitos contabilisticos, analisando os diversos sectores
de atividade da empresa, de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos,
com vista a correta determinagao de rendimentos, custos e resultados de exploragao;

* Elaborar o plano de contas a utilizar para a obtengéao dos elementos mais adequados

a gestao econdémico-financeira e ao cumprimento da legislagdo comercial e fiscal,
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* Verificar a conformidade legal e fiscal de todos os documentos com valor contabilistico
que forem destinados a contabilidade;

* Confirmar que a escrituragdo dos registos e livros de contabilidade é efetuada
atempadamente;

* Fornecer os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da politica orcamental
e apoiar a execugao do orgamento;

* Elaborar os balancetes e outras informagdes contabilisticas a submeter a
administragdo ou a fornecer a servigos publicos;

* Efetuar as reconciliagbes de todas as contas bancarias com a regularidade definida
pela Administracdo ou Diregdo da empresa;

* Apoiar nas tarefas necessarias para proceder ao apuramento de resultados, para o
encerramento das contas e para a elaboragdo dos documentos relacionados com a
divulgacao das contas;

* Prestar colaboragéo e informagdes para a elaboragao do relatério de gestéo;

* Efetuar as revisdes contabilisticas necessarias para a adequacgao do plano de contas
a evolugdo contabilistica, nomeadamente para a adequagdo ao Sistema de
Normalizagédo Contabilistica (SNC);

* Efetuar ou dar o apoio necessario para as operagbes de fecho e reabertura dos
exercicios; prestar apoio e esclarecimentos aos auditores internos ou externos,
nomeadamente para as tarefas que culminam com a certificagao legal de contas;

* Dirigir a tesouraria, tendo a responsabilidade dos valores de caixa que lhe estao
confiados;

* Preparar os meios financeiros para serem depositados nos bancos e tomar as
disposigbes necessarias para efetuar levantamentos;

* Autorizar certas despesas de acordo com as indica¢gdes da Administragdo/Diregao;

* Executar outras tarefas relacionadas com as operagdes financeiras;

» Efetuar o arquivo da documentacgéo contabilistica;

e Conservar na devida ordem o arquivo de documentos relacionados com
correspondéncia, seguros, pessoal e outros assuntos.

* Planear, organizar e supervisionar sistemas de informacao contabilistica;

* Analisar registos contabilisticos e assegurar a sua consisténcia com as normas
contabilisticas;

* Aconselhar, planear e implementar politicas e sistemas contabilisticos, orgamentais e
de controlo;

* Apoiar e preparar demonstracdes financeiras, declaragbes fiscais, dar

aconselhamento fiscal e apoiar reclamacgdes junto das entidades fiscais;
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* Preparar relatérios de planeamento e orgamento;

* Aconselhar sobre matérias financeiras relacionadas com rendimento, acionistas,
credores e venda de novos produtos;

* Desenvolver e controlar sistemas que permitam determinar o custo unitario de
produtos e servigos.

* Examinar e conferir documentagcdo sobre pagamentos, recebimentos e outras
operagdes financeiras;

* Verificar a classificagdo dos documentos segundo o plano de contas, escriturar
registos ou livros de contabilidade e apurar periodicamente os totais;

* Examinar receitas, despesas e o balango das contas a débito e a crédito, preparar ou
mandar prepara extratos de conta;

* Executar trabalhos contabilisticos sobre o balango anual e o apuramento dos
resultados da exploragéo e do exercicio;

e Utilizar programas informaticos normalizados para executar operacoes

administrativas de contabilidade.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Contabilidade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Fiscalidade e Finangas Empresariais, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
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* Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagbes informéaticas da é&rea financeira e da contabilidade,
nomeadamente da contabilidade geral, faturagao e gestdo documental;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicacao e relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Disciplina, sentido de ética e responsabilidade;
* Capacidade de planeamento e organizagédo, adaptacdo a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
* Capacidade analitica e estratégica,;
» Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e apresentagao de solugoes.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, n&o sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidades:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profisséo.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00 horas;

* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
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* Trabalho de escritorio realizado nas instalagdes da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 72 de 372




OMBRIA

Técnico(a) de Recursos Humanos

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgio da Fungdo: TECNICO(A) DE RECURSOS HUMANOS

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Recursos Humanos.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela realizagdo de fungdes de gestdo de recursos humanos,
nomeadamente no apoio a gestdo das relagdes laborais, admissdes, mobilidade
internacional, descrigao de fungdes, recrutamento e sele¢ao, acolhimento e formacéo,

gestao de performance, e compensagao e beneficios.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Recursos Humanos desenvolve as seguintes fungdes:
* Aconselhar e executar recrutamento, colocagao, formagao, promogéao, indemnizagao
e outras areas da politica de recursos humanos;
» Estudar e analisar trabalhos realizados através de entrevistas aos trabalhadores,
supervisores e gestores;
* Preparar informagao profissional ou trabalhar em sistemas de classificagdo de

profissdes;

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 73 de 372




OMBRIA

* Estudar e aconselhar sobre oportunidades de emprego, escolhas de carreiras e
necessidades de formacao;

* Apoiar na gestado e na organizagao do processo de avaliagao de desempenho;

* Avaliar a formagado realizada e a tramitagcdo técnica e administrativa dos
procedimentos de formagao;

* Elaborar pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras
atividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneragdes;

*  Gerir contratos de trabalho;

* Realizar e tratar dados estatisticos no ambito dos recursos humanos, designadamente

o balango social, formagéao profissional, despesas com pessoal, entre outros.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo de
Recursos Humanos, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplica¢des informaticas na area dos recursos humanos;
* Bons conhecimentos de legislagao laboral;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

Criar empatia, ser perspicaz, inteligente e desenvolto;

Ser resistente a frustracao e resiliente;

Capacidade de adaptagédo a contextos e a métodos de execugdo e organizagéo de
tarefas;

Dinamismo e rigor;

Capacidade para trabalhar sob pressao;

Boa capacidade de comunicagao e relacionamento interpessoal;

Sentido de responsabilidade e capacidade de assumir compromissos;

Boa capacidade de improvisar alternativas de execugéo;

Pontualidade e sentido de compromisso;

Capacidade de expressao, comunicagao verbal e escrita (capacidade de sintese,
saber apresentar opinides e pontos de vista);

Transmitir seguranca, fiabilidade, abertura e disponibilidade.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo de 40 horas de trabalho semanal, das 9:00 as 13:00 e
das 14:00 as 18:00;

Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada;

Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagcdes do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.
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Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 76 de 372




OMBRIA

Técnico(a) de Sequranca, Higiene e Saude no Trabalho

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungdo: TECNICO(A) DE SEGURANGA, HIGIENE E
SAUDE NO TRABALHO

Enquadramento Orgénico:

* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) da Qualidade.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela planificacdo e organizacado da prevencao de riscos profissionais,
pela eliminagédo dos fatores de risco e de acidentes de trabalho, avaliagéo e controlo
dos riscos profissionais, informagao, formagdo, consulta e participacdo dos
trabalhadores e seus representantes, e promogdo e vigildncia da saude dos

trabalhadores.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho desenvolve as seguintes
funcodes:

* Calcula a pegada de carbono média por estadia;

* |dentifica medidas de offset possiveis e operacionaliza possiveis planos de agao;

* Cria pacotes de informagao prontos a comunicar ao cliente, com sintese de politica

de responsabilidade social, sustentabilidade ambiental, programas empresariais
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ativos no hotel e resultados na redugao de pegada de carbono ou minimizagdo do
impacto ambiental;

* Em parceria com o marketing, promove as politicas e praticas ambientais junto de
clientes, como forma de reforco de marca e consciencializagdo ambiental, em
diferentes meios de comunicagao (website, tour operadores, agéncias de viagens,
férias, entidades de turismo, clientes hospedados, canais de distribuigéo, etc.);

* Auxilia fornecedores a identificar o impacto ambiental da sua cadeia de valor e
produgao, sugerindo medidas de diminuigao do impacto ambiental;

* Define indicadores e critérios minimos de qualidade ambiental e sustentabilidade que
regem a escolha de fornecedores;

* Cria e operacionaliza programas de sensibilizagdo e redugéo do impacto ambiental,
que envolvam colaboradores do hotel e clientes, em medidas, projetos e atividades e
eventos amigos do ambiente;

* Cria guias de tomada de decisdo para compras nas areas de comida e bebidas, que
valorizam a producéo local e produtos dentro da época;

* Pode criar programas de producao alimentar local, envolvendo clientes na producao
em quintas pedagdgicas e/ou nos jardins do hotel;

* Cria procedimentos standard juntamente com operagdes, especialmente manutengao
e alojamento que permitam a redugao da fatura energética;

* Projeta programas educacionais para crian¢as e adultos, em que podem participar
clientes, familias hospedadas, escolas e outras instituicoes;

* Dinamiza seminarios e formagdo para os colaboradores com objetivo da
sensibilizagao pelo respeito pelo meio ambiente;

* Dinamiza programas internos a organizagao que visam a diminuigéo de desperdicios,
diminuicdo de produgao de lixo, redugdo do consumo energético e dos recursos
hidricos. Promove a sua divulgagao junto dos colaboradores, reforgando a sua

adesao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12 ° Ano de escolaridade ou

Formagao Profissional em Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, ou equivalente;

Manual de Descri¢cdo e Andlise de Fungdes | 2018 Pagina 78 de 372




OMBRIA

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Ambiente, Seguranca e Higiene no

Trabalho, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagdes informaticas na area da Seguranga, Higiene e Saude no
Trabalho;

Conhecimentos de legislagao, regulamentos e normas de seguranga, higiene e saude
no trabalho;

Conhecimentos de metodologias de avaliagéo e controlo dos riscos profissionais;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagdo para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:
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Trabalho realizado em escritério e em ambiente externo, sendo necessario alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo de 40 horas de trabalho semanais, das 9:00 as 13:00 e
das 14:00 as 18:00;

Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada;
Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Técnico(a) de Suporte as Tecnologias de Informacao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) DE SUPORTE AS TECNOLOGIAS
DE INFORMAGAO

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Tecnologias de Informagéo.

* A funcao requer relagdes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responséavel por administrar a rede interna do hotel, prestar suporte ao usuario de
microinformatica, verificar o funcionamento dos hardwares e softwares, e realizar os
backups (copias de seguranga) aos sistemas. Elaborar manuais de informatica para

apoiar os usuarios nos trabalhos em que sao utilizados sistemas informaticos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Suporte as Tecnologias de Informagao desenvolve as seguintes fungdes:
* |dentificar e corrigir falhas que surgem no sistema;
* Prestar suporte técnico e metodolégico sempre que solicitado;
* Prestar suporte técnico direcionado para a manutencao de soffware basico, segurancga
fisica e l6gica dos dados;

* Elaborar configuragdo/parameterizagdo e manutengéo;
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* Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos;

* Fazer a manutencao das redes;

* Dinamizar os upgrades (atualizagdo em computag¢ao, para uma versao mais recente
de um determinado produto) informaticos nos equipamentos de varios departamentos;
e updates (utilizado para atualizar softwares, e programas de computadores);

* Participar em algumas atividades do departamento financeiro, para a realizacdo de
backups (copias de seguranga) de faturagdo, registo e analise, quer ao nivel de
fornecedores, quer de clientes individuais e coletivos;

* Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area da informatica, com vista o
atendimento das necessidades dos usuarios do hotel;

* Desenvolver, implantar e fazer a manutengéo dos sistemas de informagao;

* Planear e administrar dados em ambientes de rede;

* Estudar e/ou disseminar os recursos de software e hardware;

* Planear, desenvolver e manter projetos de redes de comunicagao de dados;

* Ser responsavel pela criagdo e organizagao dos esquemas informaticos (redes e
infoestruturas);

* Fazer tratamento dos elementos multimédia das imagens, videos e fotografias do
hotel, para fins internos/externos;

* Realizar apresentacbes de multimédia quando necessario, para apresentacéo de

algum produto em reuniao de diregao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Tecnologias da
Informagao e Comunicagao, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gest&o de Sistema da Informagéo, ou

equivalente;
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- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area das Tecnologias da Informagao;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade analitica e estratégica,;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho de escritério e de campo, sendo necessario alguma resisténcia fisica e

psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.
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Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00 horas;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
* Trabalho de escritério e de campo realizado nas instalagdes do hotel, sentado com

recurso ao ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Tesoureiro(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: TESOUREIRO(A)

Enquadramento Orgénico:

A funcgéo é exercida dentro do Departamento de Gestdo do Resort na dependéncia

direta do(a) Diretor(a) Financeiro(a).

A funcgao nao requer relagdes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Computador;

Impressora (de rede);
Telefone fixo e telemovel;
Material de desgaste rapido;

Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel por efetuar os pagamentos e cobrangas dos compromissos da empresa,
através de cheques, depdsitos bancarios ou dinheiro, dentro das normas
estabelecidas. Planear, organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria, como o
controle de fluxo de caixa, acompanhando o registo de entrada e saida de numerarios.

Conferir todos os documentos pagos e encaminhar para a contabilidade.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Tesoureiro(a) desenvolve as seguintes fungdes:

Preparar fundos para serem efetuados os depdsitos no banco;
Realizar controlos diarios dos movimentos bancarios, conferindo pagamentos,
recebimentos e saldos, e conferir extratos bancarios e fazer anotagoes de saldos;

Efetuar e langar os pagamentos diarios;
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Elaborar relatérios diarios sobre a guarda de dinheiro, cheques e seus recebimentos
e desembolsos, juros e encargos financeiros pagos ou recebidos, os quais servirao
de base para montagem do fluxo financeiro;

Auxiliar na conferéncia e langcamento de notas fiscais de fornecedores no sistema de
contas a pagar;

Realizar o fecho de caixa no final do expediente;

Fazer conciliagbes bancarias, separando e organizando os extratos bancarios,
conferindo os langamentos a débito e a crédito no periodo, os pagamentos e

recebimentos realizados com os respetivos comprovantes, para envio ao setor

financeiro;

e Conferir as caixas de eventos;

* Executar tarefas de arquivo, separagcao de documentos, controle de notas fiscais,

organizagao de extratos bancarios e outros documentos;

* Executar outras tarefas e atribuigdes inerentes ao cargo, por delegagao ou solicitagao

do superior hierarquico;

* Substituir o(a) colega de equipa sempre que necessario por motivos de auséncia

justificada.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e
Formagao Profissional de Contabilidade, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Contabilidade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
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Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area da financeira e contabilidade;
Experiéncia de utilizagdo de redes sociais;

Conhecimentos de gestéo estratégica, relagbes empresariais € macroeconomia.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em ambiente de escritério, sendo necessario alguma resisténcia

psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
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e Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horario e

folgas rotativas;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;

* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalacdes do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragao fixa acrescida de subsidio de alimentagao e abono de falhas;

* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Hotel - Rececao
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Assistente de Hospedes

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgio da Fungdo: ASSISTENTE DE HOSPEDES

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Rececédo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Chefe de Rececgao.

* Afuncao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelo acompanhamento personalizado da estadia do cliente, dar resposta
as suas necessidades e solicitagdes, assegurar um servigo de exceléncia e uma

estadia perfeita.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Assistente de Hospedes desenvolve as seguintes fungdes:
* Acolhimento, rececao de clientes e check-in ou assisténcia em auto check-in;
* Check-out, fatura e pagamento;
* Acompanhamento personalizado da estadia do cliente, e responder as suas
necessidades e solicitagdes;
* Prestar informagéo acerca dos servigos do hotel (spa, restaurante, sala de reunides,
etc.) e efetuar a respetiva reserva em nome do cliente;
* Avaliar periodicamente a satisfagao do cliente, e resolver qualquer problema relativo

a sua estadia;
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* Preparar as amenities preferidas do cliente, com base no histérico de preferéncias
anteriores, ou diagnéstico no check-in, ou solicitagao direta (jornais, pequeno-almogo,
etc.);

* Selecionar informacgao, transporte ou reservas relativas a eventos, animagao, oferta
cultural e turistica da regido (visitas guiadas, pecgas de teatro, cinema, animacgao
turistica, museus, restaurantes, etc.);

* Prestar informacgao e assistir no contato com servigos diversos fora do hotel, que o
hospede possa necessitar (baby sitting, reservas diversas, lavandaria, compras, etc.).

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Formagao profissional de
Rececionista de Hotel, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestéo Hoteleira, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) e francés ou aleméao (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagbes informaticas na area da gestao de reservas e gestao hoteleira;

* Conhecimento detalhado de histéria, oferta turistica e cultural da regido, bem como
servicos diversos;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade para o atendimento e relagdo com o cliente;

* Capacidade de comunicagao, relacionamento interpessoal, e capacidade de trabalho
em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagdo para a obtencdo de resultados, e capacidade de resolugdo de

problemas.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessario alguma

resisténcia fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
e Trabalho realizado em ambiente de rececao nas instalagdes do hotel e em contexto

externo.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

* Acesso a formagao complementar;
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* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Chefe de Rececgao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungio: CHEFE DE RECECAO

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Rececédo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* Afuncao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por realizar de forma qualificada e responsavel a gestao, o controlo e o
cumprimento de todas as tarefas e atividades que se desenvolvem na area da

rececao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Recegao desenvolve as seguintes fungodes:

* Coordenar e superintender os servigos do departamento;

* Dirigir e orientar o pessoal no servico do departamento, proceder a distribuicao das
tarefas a assegurar por cada um dos colaboradores, e supervisionar o seu
desempenho;

* Garantir uma perfeita relagao da recegdo com os demais departamentos do hotel, em
especial com a portaria, andares e servigos técnicos;

* Assegurar a recegao dos clientes a chegada ao hotel e contratar com os visitantes as

condigdes da respetiva estadia, se estas nao tiverem sido acordadas anteriormente;
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* Proceder a faturagcdo das importancias respeitantes aos produtos e servigos
usufruidos pelos héspedes, garantindo o seu débito nas faturas respetivas;

* Atender as reclamagdes dos clientes, de forma aceitavel por estes, proceder e
providenciar a corregdo das anomalias verificadas;

* Assegurar a guarda dos valores dos hdspedes confiados ao cuidado do hotel;

e Criar e manter permanentemente atualizado um ficheiro dos héspedes;

* Colaborar com a diregao do hotel e com os departamentos restantes;

* Colaborar no desenvolvimento e formagao da sua equipa;

* Passagem de informacéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Formagcéo profissional de Rececionista de Hotel, ou
equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) e francés ou aleméao (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da gestao de reservas e gestao hoteleira;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade e autonomia,;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento, e orientagao para o cliente e qualidade
de servico;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados e resolugéo de problemas.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado em ambiente de recegdo, sendo necessario alguma resisténcia

fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho sem termo, com isencgao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz artificial e climatizagdo adequada;
* Trabalho realizado em ambiente de recegao nas instalagdes do hotel, com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagdo, abono de falhas e prémios
de produtividade;

* Acesso a formagado complementar;
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* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Porteiro(a) / Bagageiro(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: PORTEIRO(A) / BAGAGEIRO(A)

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Rececédo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Chefe de Rececgao.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por efetuar a primeira rece¢ao ao cliente, orientar, informar e conduzir
cada um para as dependéncias corretas dentro do hotel. Organizar o fluxo de
hospedes, automodveis e bagagens diante do hotel, acolher os que estao a chegar,

auxiliar os que estdo de saida, e informar e ajudar os que estdo de passagem.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Porteiro(a ) / Bagageiro(a) desenvolve as seguintes fungdes:
* Controlar o movimento de entrada e saidas de hdspedes, e de entrada e restituicao
das chaves dos quartos;
* Orientar a recegcao de bagagem e correio, € assegurar a sua distribuicao;
* Efetuar registo do servigo de despertar e de objetos perdidos;
* Receber e transmitir comunicagoes telefonicas e mensagens, e prestar informagoes;
 Efetuar ou orientar rondas nos andares e outras dependéncias, verificando
nomeadamente o funcionamento das luzes, ar condicionado, aquecimento e aguas;
* Elaborar estatisticas e relatos sobre reclamacgées dos clientes, transmitindo-os aos

servigos competentes;
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* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) e francés ou aleméao (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013).

Competéncias Comportamentais:
» Disciplina, sentido de ética, responsabilidade, autonomia e atengéo ao detalhe;
* Assiduidade, pontualidade e flexibilidade;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,

gestao do tempo e rapidez de execugao.

Requisitos Fisicos:
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Trabalho realizado em ambiente de rececao e no exterior, sendo necessario alguma

resisténcia fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horério e
folgas rotativas;

Ambiente de trabalho com luz natural e artificial, com climatizagdo adequada;
Trabalho realizado em ambiente de rececao nas instalagdes do hotel, com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagéao.
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Rececionista

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: RECECIONISTA

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Rececédo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Chefe de Rececgao.

* Afuncao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Gerir todos os pedidos e sistemas de reserva e informar os clientes acerca de locais
turisticos e servigos que necessitem. Gerir reclamacgdes e a resolugdo das mesmas,
e atender as suas necessidades no sentido de melhorar o nivel de satisfacdo dos

clientes.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Rececionista desenvolve as seguintes fungdes:
* Acolher os clientes, prestar informagdes sobre o funcionamento do hotel, pregos,
carateristicas dos quartos e refeigoes;
* Efetuar reservas e proceder a planificacdo da ocupagao dos quartos;
* Proceder a inscricdo dos clientes no registo do hotel (check in) e indicar-lhes os
quartos;
* Registar anormalidades, ocorréncias e informacdes relevantes ao seu setor e ao hotel

em geral, no livro de ocorréncias;
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Manter o contato com o servigo de andares/quartos para a utilizacdo e conferéncia
das unidades habitacionais disponiveis, interditas, liberadas, etc. e ocorréncias sobre
as mesmas;

Preencher relatérios sobre clientes sem reserva, sem bagagem, clientes VIP’S,
clientes inconvenientes, etc.;

Prestar informagdes de caracter turistico, receber e enviar mensagens e responder a
pedidos dos clientes;

Realizar o check out, emitir faturas, participar no processo de liquidagéo de contas e
operagdes de cambio;

Passagem de informacgao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional de

Rececionista de Hotel, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) e francés ou alemao (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicag6es informaticas na area da gestao de reservas e gestédo hoteleira;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagdo para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em ambiente de rececdo, sendo necessario alguma resisténcia

fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢gdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horério e
folgas rotativas;

Ambiente de trabalho com luz artificial e climatizagdo adequada;

Trabalho realizado em ambiente de rececao nas instalagdes do hotel, com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagéao.
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Hotel - Cozinha e Pastelaria
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Auxiliar de Cozinha

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: AUXILIAR DE COZINHA

Enquadramento Organico:
* Afuncgéo é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Cozinha.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Jaleca;
* Avental;
* Touca;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel pelo pré-preparo, higienizagéo, organizagéo, e pequenas produgdes de

alimentos dos varios setores da cozinha.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Auxiliar de Cozinha desenvolve as seguintes funcgdes:
* Apoiar na execugao da confegao de refeicées de acordo com a ementa,;
* Apoiar o empratamento, guarnecimento e decoragao dos pratos;
* Efetuar o controlo da qualidade dos alimentos e ingredientes;
* Executar e zelar pela higiene nos trabalhos de cozinha, tais como: higienizagao,
manipulacéo e conservagéo dos alimentos;
* Executar e zelar pela limpeza de equipamentos, instalagdes e utensilios da cozinha;
* Desenvolver as atividades tendo em conta as normas e procedimentos do HACCP e
de Higiene e Seguranga no Trabalho;
» Efetuar outras tarefas correlacionadas com a funcao tendo em conta as necessidades

que possam surgir;
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* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 9° ano de escolaridade e Formagéo Profissional de Auxiliar
de Cozinha, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);

* Bons conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientacédo para o cliente;
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;
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* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;
* Resisténcia fisica, determinagéo, rapidez, eficiéncia e forte orientagdo para a obtengao

de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Auxiliar de Pastelaria

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagédo da Funcao: AUXILIAR DE PASTELARIA

Enquadramento Organico:
* Afuncgéo é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Pastelaria.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Jaleca;
* Avental;
* Touca;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por auxiliar o pasteleiro de 2% nas suas tarefas, desenvolve
principalmente os trabalhos de organizacdo, arrumagédo e limpeza de materiais,

equipamentos e segao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Auxiliar de Pastelaria desenvolve as seguintes fungdes:
* Auxiliar o pasteleiro de 22 nas suas tarefas;
* Desenvolver os trabalhos de organizagdo, arrumagao e limpeza dos materiais,
equipamentos e segao;
* Manter utensilios e local de trabalho em condigbes de higiene;
e Cumprir normas de saude e seguranga no trabalho;
* Verificar a validade e a qualidade dos produtos;
* Auxiliar na preparagao dos produtos de pastelaria;
* Separa os ingredientes e manipula as massas;

* Auxiliar no processamento dos alimentos;
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* Atualizar e verificar os stocks dos mesmos;
* Montagem de pratos, recheios e decoragao dos doces, tortas, bolos, salgados, etc.;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° Ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 9° ano de escolaridade e Formagao Profissional de Auxiliar
de Pastelaria, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);

* Bons conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;
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* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Resisténcia fisica, determinagéao, rapidez, eficiéncia e forte orientagdo para a obtengao

de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado de pé, pelo que € necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Chefe de Cozinha

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: CHEFE DE COZINHA

Enquadramento Organico:
* Afuncgéo é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe Executivo.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Jaleca;
* Avental;
* Touca;

* Conjunto de facas.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responséavel pela elaboracdo da ementa, controlar e supervisionar as tarefas
distribuidas e confiadas a sua equipa, de forma a garantir o correto desenrolar das

atividades com seguranga e higiene, para a satisfagéo dos clientes.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Cozinha desenvolve as seguintes fungdes:

* Coordenar, organizar os trabalhos da cozinha e requisitar as respetivas segbes 0s
géneros de que necessita para a sua confegdo em fungéo do plano de produgao de
refeigbes previstas;

* Definir fungdes, distribuir tarefas, responsabilidades e normas de funcionamento da
equipa;

* Elaborar a ementa com antecedéncia e segundo a época, tendo em conta a natureza
€ 0 numero de pessoas a servir;

* Efetuar a desinfegao e a preparagao de alimentos a utilizar na confegao das refeigoes;

* Controlar o tempo e as condi¢cdes de exposigao dos alimentos;
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* Dar instrugdes ao pessoal da cozinha sobre a preparagédo e confecdo dos pratos,
tipos de guarni¢cées e quantidades a servir;

* Supervisionar a elaboracao de todos os pratos e realizar o acabamento dos mesmos,
€aso necessario;

* Gerir o aprovisionamento, armazenamento e a conservagao das matérias-primas,
semi-preparados, verificar a qualidade e quantidade, controlar os stocks, e elaborar o
registo diario de consumo;

* Supervisionar a limpeza de todas as seg¢des da cozinha e utensilios conforme as
normas da higiene e seguranca no trabalho;

* Receber as matérias-primas/produtos e efetuar o controlo de qualidade na receg¢ao
dos mesmos;

* Controlar o estado de conservagdo das matérias-primas/produtos durante o seu
periodo de armazenamento, e contabilizagdo de quedas;

* Gerir os recursos humanos afetos ao servigo de cozinha, relativamente a organizagao
de turnos, controlo de assiduidade, escalas de horarios, etc.;

* Solicitar a manutengao no caso de avarias, elétrica, hidraulica e/ou nos utensilios
elétricos;

* Organizar inventarios para o diagnostico das necessidades de reposicao de
equipamentos, utensilios afetos ao servigo;

* Atender e resolver situagdes andémalas, principalmente eventuais reclamagoes de
clientes;

* Executar quando necessario, as atividades do sub-chefe de cozinha e/ou cozinheiro,
nomeadamente a preparagao das condi¢des de utilizagdo necessarias ao servigo de

cozinha.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Cozinheiro, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino
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Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional de

Cozinheiro, e Formagao de Higiene e Seguranga Alimentar, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos

associados a profissao);
Nocgbes basicas de microbiologia dos alimentos;

Bons conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética
responsabilidade;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicacéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

e

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado de pé, pelo que € necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:
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* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horario e

folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Chefe de Pastelaria

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: CHEFE PASTELARIA

Enquadramento Organico:
* Afuncgéo é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe Executivo(a).

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Jaleca;
* Avental;
* Touca;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela elaboragcdo das ementas de pastelaria, controla e supervisiona as
tarefas distribuidas e confiadas a sua equipa, de forma a garantir o correto desenrolar

das atividades com seguranca e higiene, para a satisfagao dos clientes.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Pastelaria desenvolve as seguintes fungoes:
* Organiza, coordena, dirige e supervisiona todo o trabalho realizado na segao,
intervindo na operagao se necessario;
* Elabora ou colabora na definicdo e elaboragdo das ementas dos outlets (bar,
restaurante, room service, banquetes, eventos especiais, entre outros.);
* Responsavel pelas requisigcdes de materiais e stocks;
* Acompanha e instrui a sua equipa sobre a confegao e preparagao de iguarias;
* Inova e cria novas receitas e especialidades;
* Supervisiona a saida dos pedidos para a sala, e certifica-se que estes estdo de acordo

com os pedidos e standards de confegéao;
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* Responsavel pela requisicdo e rececdo de mercadorias, verificando a sua qualidade
e quantidade;

* Responsavel pelas compras e controlo de custos;

* Executa os mapas, relatérios e inventarios necessarios a gestdo da sua segao;

* Colabora no processo de aquisicdo de equipamentos e utensilios, tornando-se
responsavel pelo seu correto uso e conservagao;

* Responsavel por assegurar e garantir que a sua equipa tem as estruturas e
instrumentos necessarios para desempenhar as suas fungoes;

* Responséavel para promover o bom e justo ambiente de trabalho entre a sua equipa;

* Assegurar que os locais de produgao estejam sempre num exigente estado de limpeza
conforme as normas de higiene do hotel,

* Garantia do cumprimento das normas de HACCP;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Pasteleiro, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Pastelaria, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
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* Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);
* Nogbes basicas de microbiologia dos alimentos;

* Bons conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientacéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Chefe Executivo

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: CHEFE EXECUTIVO(A)

Enquadramento Orgénico:

A funcao é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel

na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Computador;

Impressora (de rede);
Telefone fixo e telemovel;
Material de desgaste rapido;
Farda;

Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel por organizar, coordenar e controlar todas as atividades que se
desenrolam na cozinha. Planear e organizar a produgao de refei¢des diarias ou de
eventos especiais. Planear a aquisicdo dos produtos alimentares necessarios em
funcdo do numero de refeigdes a produzir e os stocks existentes. Planeamento de

recursos humanos necessarios a atividade em funcao do fluxo de trabalho.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Chefe Executivo(a) desenvolve as seguintes fungdes:

Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos da cozinha;

Elaborar ou contribuir para a elaboragéo das ementas;

Dar instru¢des ao pessoal da cozinha sobre a preparagao e confegédo dos pratos, bem
como as quantidades a servir com base na carta implementada no hotel;

Assegurar-se da perfeicao dos pratos e da sua concordancia com o estabelecido;
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* Verificar a ordem e a limpeza quer da cozinha, quer na copa, bem como dos utensilios
usados;

» Estabelecer turnos de trabalho e elaborar horarios;

* Fazer as entrevistas de selegédo de pessoal para a segao de cozinha;

* Faz a comunicagao ao departamento dos recursos humanos de admissdes para a
equipa, rescisdes, auséncias; férias e folgas trabalhadas;

* Responsavel pelas compras da cozinha;

* Aprovisiona todos os produtos necessarios a atividade no departamento de cozinha;

* Comunica as necessidades de stock;

* Estabelecer instru¢gées de trabalho para o bom funcionamento com a equipa de
trabalho;

* Gere o plafond disponibilizado para a cozinha para as eventualidades no
departamento;

* Elaborar e confecionar sempre que necessario ao pratos de restaurante;

e Dar formacao aos recém-colaboradores.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e
Formagao Profissional de Cozinheiro, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestdo e Produgéo de Cozinha, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
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Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais;

Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);

Nocgbes basicas de microbiologia dos alimentos;

Bons conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente de pé, sendo necessario alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos

aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 121 de 372




OMBRIA

relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

* Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Copeiro(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Fungao: COPEIRO(A)

Enquadramento Orgénico:

A funcao é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Cozinha e do(a) Chefe de Pastelaria.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

T-shirt;
Avental,;
Touca;

Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel por atender o publico interno com servigos de buffet, manter o ambiente
limpo e organizado. Preparar alimentos e arrumar bandejas e mesas. Recolher
utensilios e equipamentos utilizados, efetuar a higienizagéo e a conservacgéo da copa

e da cozinha.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Copeiro(a) desenvolve as seguintes fungoes:

Arrumar a sala do refeitério com servigo de buffet para o pequeno-almogo, almogo e
jantar;

Abastecer os expositores com os alimentos adequados a cada tipo de refeigao;
Limpar as mesas e o chao, recolher a loiga utilizada para lavagem, retirar o lixo e
organizar a sala para a préxima refei¢ao;

Organizar e limpar utensilios e equipamentos para o dia seguinte;

Apoiar na higienizagdo da cozinha do restaurante, nomeadamente na recolha de

roupas usadas (guardanapos, toalhas, etc.) para a lavandaria;
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* Retirar residuos de alimentos de pratos e outros utensilios e coloca-los ha maquina
de lavar loiga, e limpar a cozinha conforme as instrugdes dos chefes;

* Informar sobre avarias hidraulicas e/ou elétricas;

* Controlar e fazer reposigao dos produtos de limpeza (papel toalha, detergente para
maquina de lavar loiga, guardanapos, etc.);

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° Ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 9° Ano de escolaridade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
e Conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP;

* Manuseamento de maquinas de lavar louga, maquinas de café e expositores.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagédo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;

* Capacidade de trabalho em equipa;
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* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial e climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 125 de 372




OMBRIA

Cozinheiro(a) de 12 e 22

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designac¢ao da Funcao: COZINHEIRO(A) DE 12 E 22

Enquadramento Orgénico:

A funcao é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Cozinha.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Jaleca;
Avental,;
Touca;

Conjunto de facas.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel por planear, preparar e cozinhar os pratos a partir de receitas ou sob
instrucdo do chefe de cozinha, com vista a obter um produto final dentro das
especificagcdes estabelecidas. Arrumar e limpar a area de trabalho, os equipamentos

e utensilios utilizados conforme as normas de higiene e seguranga no trabalho.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Cozinheiro de 12 e 22 desenvolve as seguintes fungdes:

Selecionar, preparar os ingredientes a serem utilizados no preparo das refeigdes, e
conferir a data de validade e a qualidade dos produtos;

Verificar as especificagdes da ementa, conferir a disponibilidade dos ingredientes, e
substituir os itens em falta se necessario;

Preparar os equipamentos e utensilios a serem utilizados no processo de preparo dos
alimentos, e utilizar o equipamento de seguranga apropriado quando necessario;
Preparar os alimentos conforme receitas e procedimentos estabelecidos e

acompanhar cada etapa do processo;
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Preparar o peixe, os legumes e as carnes, e proceder a execugdo das operagoes
culinérias;

Guarnecer os pratos cozinhados, para obter um produto final dentro das
especificacdes estabelecidas;

Organizar e manter a limpeza dos instrumentos/ambiente de trabalho voltados para o
desempenho da atividade, conforme as normas de higiene e seguranga no trabalho;
Proceder a guarda e conservagao dos alimentos para preservar as condi¢des
necessarias e evitar deterioragao e perdas;

Cooperar na organizagao da limpeza dos instrumentos/ambiente do trabalho, desligar
equipamentos, retirar lixo, lavar a cozinha e fechar as instalagdes e dependéncias;

Avisar o chefe de cozinha acerca de avarias que sejam detetadas para que sejam

solucionadas;
* Planear e coordenar o trabalho dos ajudantes de cozinha;

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo

Profissional de Cozinheiro, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional de
Cozinheiro, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
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* Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);
* Nogbes basicas de microbiologia dos alimentos;

e Conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Pasteleiro(a) de 12 e 22

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: PASTELEIRO(A) DE 12 E 22

Enquadramento Orgénico:

A funcao é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Pastelaria.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Jaleca;
Avental,;
Touca;

Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel por proceder ao armazenamento e conservagdo das matérias-primas,
organiza o servigo de pastelaria para os trabalhos do dia e elabora paes, bolos,
gelados e a sua decoragédo, com o auxilio de maquinas e utensilios apropriados, e
colabora com os servigos de distribuicdo, conforme as normas de qualidade,

ambiente, seguranca e higiene e saude no trabalho.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Pasteleiro(a) de 12 e 22 desenvolve as seguintes fungdes:

Elaborar receitas para bolos, determinando quantidades de matérias-primas e
ingredientes necessarios aos produtos pretendidos;

Pesar e dosear ingredientes de acordo com as receitas;

Preparar massas, cremes, xaropes e outros produtos, através de processos
tradicionais ou mecanicos;

Operar, regular e vigiar maquinas para a confegdo de massas utilizadas em pastelaria;

Verificar e corrigir consisténcia das massas e adicionar-lhes produtos adequados;
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Cortar a massa e distribui-la em formas, consoante o produto a fabricar;

Colocar massa em tabuleiros para ser cozida no forno;

Decorar pastelaria com cremes, frutos, chocolate, massapao e outros produtos;
Manter utensilios e local de trabalho em condi¢ées de higiene;

Cumprir normas de saude e seguranga no trabalho;

Assegurar a supervisdo das tarefas executadas pelos restantes colaboradores afetos
as secgodes de pastelaria;

Assegurar a reorganizagao dos ajudantes de pastelaria de forma a otimizar os fluxos
de produgao;

Integrar novos colaboradores nas tarefas especificas destas segdes;

Passagem de informacgao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade e

Formagao Profissional de Pasteleiro, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional de

Pasteleiro, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);

Nogbes basicas de microbiologia dos alimentos;
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* Conhecimento das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
* Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado de pé, pelo que é necessario resisténcia fisica bem como

psicolégica. E necessario ter um sentido apurado no paladar e olfato.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

* Formacgao continua especializada na area da atividade;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 132 de 372




OMBRIA

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéao.
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Sub-Chefe de Cozinha

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designac¢ao da Funcao: SUB-CHEFE DE COZINHA

Enquadramento Organico:
* Afuncgéo é exercida dentro do Departamento de Cozinha e Pastelaria do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Chefe de Cozinha.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Jaleca;
* Avental;
* Touca;

* Conjunto de facas.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Coadjuvar o chefe de cozinha no exercicio das respetivas fungdes, colaborar na
elaboragao das ementas, dirigir, controlar e supervisionar as atividades do pessoal de

cozinha, e cuidar da seguranca e higiene.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Sub-Chefe de Cozinha desenvolve as seguintes fungdes:
* Colaborar na elaboragdo da ementa com antecedéncia e segundo a época, tendo
atencgao a natureza e numero de pessoas a servir;
* Efetuar a desinfegao e a preparagao de alimentos a utilizar na confegao das refeigoes;
* Controlar o tempo, as condi¢cdes de exposicao e as fichas técnicas dos alimentos;
* Dar instrugbes ao pessoal da cozinha sobre a preparagao e elaboragéo dos pratos,
tipos de guarnicao e quantidades a servir;
* Supervisionar a elaboracao de todos os pratos e realizar o acabamento dos mesmos,

Se necessario;
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Gerir o aprovisionamento, armazenamento e a conservacao das matérias-primas,
semi-preparados, verificar a qualidade e quantidade, controlar os stocks, e elaborar o
registo diario de consumo;

Colaborar na supervisdo da limpeza de todas as se¢bes da cozinha e os utensilios,
conforme as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Receber as matérias-primas/produtos e efetuar o controlo de qualidade das mesmas;
Verificar e controlar o armazenamento dos bens de consumo e matérias-primas,
conforme os processos de conservagao adequados;

Colaborar na supervisdo de assiduidade da equipa de trabalho;

Solicitar a manutengdo no caso de avarias, elétrica, hidraulica e/ou nos utensilios
elétricos;

Colaborar no inventario para o controlo de todo o material de cozinha e matéria-prima;
Atender e resolver situagdes andmalas, nomeadamente reclamacées de clientes, na
auséncia do Chefe de Cozinha;

Executar quando necessério, as atividades do chefe de cozinha e/ou cozinheiro,

nomeadamente na preparag¢ao das condigdes de utilizagado necessarias ao servigo de

cozinha;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12 ° Ano de escolaridade e
Formagao Profissional de Cozinheiro, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional de
Cozinheiro e Formacgao de Higiene e Seguranga Alimentar, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Conhecimentos de vocabulario técnico especifico (conhecimentos basicos linguisticos
associados a profissao);

Nocgbes basicas de microbiologia dos alimentos;

Conhecimentos das normas e procedimentos de HACCP.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado de pé, pelo que € necessario resisténcia fisica bem como

psicoldgica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 136 de 372




OMBRIA

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanais, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Formacgao continua especializada na area da atividade;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Hotel - Alimentacao e Bebidas
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Barman(maid) de 12 e 22

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: BARMAN(MAID) DE 12 e 2°

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Chefe de Bar.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por atender os clientes, preparar e servir guarnigdes, bebidas, sumos,
cafés, chas e outras infusdes. Executar a sua preparagdo segundo a composigéo ou

preferéncia, de acordo com o desejo do cliente.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Barman(maid) de 12 e 22 desenvolve as seguintes fungdes:

* Preparar o local de servigo corretamente, todo o mise-en-place (por em ordem, fazer
a disposicao), organizar o stock de bebidas do bar, conferir e controlar materiais de
trabalho e executar as preparagdes prévias ao balcéo, do servigo a ser prestado;

* Preparar pogoes frias servidas no bar ou na sala;

* Rececionar e acomodar o cliente, executar a tomada do pedido, preparar e servir as
bebidas simples ou compostas, elaborar e emitir as contas dos consumos e o
respetivo recebimento;

* Cuidar da limpeza e organizagao das instalagbes do bar, e executar o tratamento e

descarte de residuos de materiais provenientes do local de trabalho;
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* Solicitar a requisicdo dos produtos necessarios ao funcionamento, € manter os

produtos alimentares livres de contaminagao ou de deterioragao;

* Colaborar na organizagao, funcionamento e rececgao de clientes nos banquetes;

* Colaborar na supervisdo de stock, informar o superior das suas faltas e solicitar a

reposicao;

* Solicitar pedido de manutengdo em caso de avaria;

* Colaborar com inventarios e controlo de stock, elaborar a contagem dos utensilios e

de todo o material de uso permanente do bar;
* Informar o chefe de bar, em caso de reclamacdes;
* Apoiar no reabastecimento do bar (bebidas, copos, etc.);

* Verificar idade dos clientes para ndo vender bebidas alcodlicas a menores;

* Tomar medidas para evitar problemas derivados do consumo excessivo de bebidas

alcodlicas;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade e Curso
Profissional de Barman(maid), ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Curso Profissional de
Barman(maid), ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 140 de 372




OMBRIA

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio das aplicagdes informaticas na area da Restauragao e Bebidas;

Bons conhecimentos de Restauracao Hoteleira e Atendimento ao Cliente;

Bons conhecimentos de equipamentos de apoio, conservagao de bebidas e técnicas

de higiene e seguranca.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horarios e

folgas rotativas;
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Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Chefe de Bar

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: CHEFE DE BAR

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de F&B.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por definir fungdes, responsabilidades e normas de funcionamento da
equipa de trabalho e distribuir tarefas, controlar a qualidade de execugao do servigo,
gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar. Atender e resolver situagdes

anomalas, criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Bar desenvolve as seguintes fungdes:
* Definir as responsabilidades e normas de funcionamento da equipa e distribuir as
tarefas, e orientar e coordenar as atividades do pessoal afeto ao servigo;
* Controlar a qualidade dos servicos, nomeadamente o cumprimento das normas de
higiene, seguranca e atendimento ao cliente;
* Selecionar os produtos a constar nas cartas do bar e nos menus, em fung¢ao do tipo
de clientes e servigo a prestar;
e Elaborar o horario e efetuar a distribuicdo diaria do trabalho, tendo em atencéao as
necessidades dos servigos e a constituicdo das sub-equipas necessarias;

* Supervisionar o stock e efetuar a solicitagdo do mesmo;
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Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservagao das matérias-primas,
bebidas, entre outros, e elaborar o registo diario de consumo;

Organizar, acompanhar e verificar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e area;
Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, e verificar a
pontualidade do pessoal de equipa;

Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais reclamagdes;
Elaborar as folhas de servigos, mensais e o mapa de férias, e proceder a respetiva
entrega no setor de pessoal;

Solicitar o pedido de manutengéo, caso ocorra alguma avaria;

Criar novas bebidas e outros tipos de produtos alimentares, tendo em conta os

diferentes processos de transformagao/composicao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade e Curso

Profissional de Barman(maid), ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Curso Profissional de

Barman(maid), ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio das aplicagdes informaticas na area da Restauragéo e Bebidas;
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* Bons conhecimentos de Restauracao Hoteleira e no Atendimento ao Cliente;
* Bons conhecimentos de equipamentos de apoio, conservagao de bebidas e técnicas

de higiene e seguranga.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido apurado no paladar e olfato;

* Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;

* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptacdo a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Chefe de Mesa

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designa¢ao da Fungcao: CHEFE DE MESA

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de F&B.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responséavel por organizar, coordenar e controlar o funcionamento do servico de
mesa e atividades de preparacao da sala, e fornecer instrugdes sobre a composigao
dos pratos. Supervisionar a execugédo dos servicos, verificar o trabalho de limpeza das
salas tendo em conta as condigbes de qualidade do servi¢o, da higiene e seguranga

alimentar.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Mesa desenvolve as seguintes fungdes:
* Definir as obrigagdes de cada trabalhador da seg¢ao e distribuir os respetivos turnos
(grupos de mesas);
* Elaborar o horario de trabalho, tendo em atencao as necessidades dos servigos € as
disposigbes legais aplicaveis;
* Efetuar a distribuigado diaria do trabalho e a constituicdo das sub-equipas necessarias;
* Orientar as preparagdes prévias para o arranjo das mesas para as refeigdes, organizar
0s moveis expositores de abastecimento e de servico e assegurar a correta

apresentacao exterior do pessoal,

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 147 de 372




OMBRIA

* Fornecer instrugbes sobre a composigdo dos pratos e eficiéncia dos servigos, e
acompanhar o servigo de mesa, vigiando a execugao dos respetivos trabalhos;

* Receber os clientes, acompanha-los a mesa e vigiar a execug¢ao dos respetivos
trabalhos;

* Colaborar com o chefe de cozinha na elaboracao das ementas das refeicdes e listas
de restaurante, e fornecer sugestoes para banquetes e outros servigos;

* Supervisionar o stock, verificar a falta de utensilios e materiais de higiene, e efetuar a
sua solicitagao;

* Estabelecer de acordo com a direcdo, as quantidades de utensilios de mesa
necessarios a execucao de um servigo eficiente;

* Organizar e verificar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas, e respetivas
arrumagcoes;

* Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, e verificar a
pontualidade do pessoal da equipa;

* Solicitar pedido de manutengédo, na ocorréncia de algum problema de avaria;

* Receber as opinides e sugestdes dos clientes e eventuais reclamagdes, e procurar
arranjar possiveis solugoes;

* Elaborar as folhas de servigos, mensais e o mapa de férias, e entrega-las no setor de
pessoal;

* Ocupar-se do servigco de vinhos e ultimagdo de especialidades culinarias, e/ou

superintender os servigos de cafetaria e copa.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico de Restauragao — Restaurante e Bar, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso Profissional de Técnico de

Restauragdo — Restaurante e Bar, ou equivalente;
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- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area da Restauragao e Bebidas;

Bons conhecimentos de Saude, Higiene e Segurancga Alimentar;

Bons conhecimentos de especialidades culinarias e vinhos.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagcdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.
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* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 150 de 372




OMBRIA

Diretor(a) de F&B

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: DIRETOR(A) DE F&B

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel por planear e supervisionar todas as atividades da area de F&B, a boa
qualidade das comidas e dos servigos de todas as areas gastrondmicas do hotel.
Stocks, compras e calculo do food-cost, controlo de budge, controlo orgamentario e
financeiro da area de F&B. Estudar as novas tendéncias do mercado em parceria com

o departamento de marketing.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de F&B desenvolve as seguintes fungdes:
* Coordenar todas as atividades da area de F&B, nomeadamente a cozinha,
restaurantes, salbes, bares e copa;
* Coordenar a equipa de elaboragdo de menus e as fichas técnicas em conjunto com

os chefes de departamento;
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* Elaborar o budget do departamento, tragar os objetivos de venda e produgéao, e
designar orgamentos periddicos onde constam varidveis de custos, receitas e
despesas;

* Acompanhar o movimento financeiro do departamento através de inspegdes
periodicas e analise do fluxo de caixa de todas as areas que compdem o F&B;

* Analisar os relatérios de vendas de todas as areas de F&B para a verificagdo da
margem real de lucro dos itens do menu;

* Rever as fichas técnicas e propor alteragées nos menus;

* Supervisionar os testes aos novos produtos alimentares ou de higiene e limpeza, e
verificar a eficacia e o lucro dos mesmos;

* Estudar novas tendéncias de mercado em conjunto com o departamento de
marketing;

* Estudar as tendéncias de pregos de produtos para maximizar a fungdo de compras.

 Coordenar todas as atividades da area de F&B, nomeadamente a cozinha,
restaurantes, salbes, bares e copa;

* Coordenar a equipa de elaboragdo de menus e as fichas técnicas em conjunto com
os chefes de departamento;

* Elaborar o budget do departamento, tragar os objetivos de venda e produgéao, e
designar orgamentos peridodicos onde constam varidveis de custos, receitas e
despesas;

* Acompanhar o movimento financeiro do departamento através de inspegdes
periodicas e analise do fluxo de caixa de todas as areas que compdem o F&B;

* Analisar os relatérios de vendas de todas as areas de F&B para a verificagdo da
margem real de lucro dos itens do menu;

* Rever as fichas técnicas e propor alteragées nos menus;

* Supervisionar os testes aos novos produtos alimentares ou de higiene e limpeza, e
verificar a eficacia e o lucro dos mesmos;

* Estudar novas tendéncias de mercado em conjunto com o departamento de
marketing;

* Estudar as tendéncias de pregos de produtos para maximizar a fungdo de compras.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
de Técnico Superior Profissional de Restauragéo e Bebidas, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura de Gestéo Hoteleira, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestao de F&B,;

* Bons conhecimentos em monitorizagdo dos servigos de operagéo e os principios da
Higiene e Seguranca Alimentar;

* Conhecimentos em gestao e motivagao de pessoal, e elaboragédo de orgamentos para
controlo de custos, e indices matematicos;

* Experiéncia de utilizacdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;
* Sentido de responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;
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Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientacdo para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente em contexto de escritério e contexto externo,

sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo, com isenc¢ao de horario;
Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada;
Trabalho realizado em ambiente interno nas instalacdes do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador e em contexto externo.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Empregado(a) de Mesa de 12 e 22

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Fungao: EMPREGADO(A) DE MESA 12 e 22

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do Chefe de Mesa.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel por servir, acolher, atender e acompanhar os clientes as mesas, quando
responsavel pelo turno de mesa, tendo em conta as normas técnicas e de higiene e
seguranca aplicaveis. Sugere pratos e vinhos quando solicitado. Executa a arrumagao
da sala, controla as existéncias e as condi¢des de utilizagdo dos espagos, transporte

e guarda dos alimentos e bebidas.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Empregado(a) de Mesa de 12 e 22 desenvolve as seguintes fungoes:
* Dispor os equipamentos de apoio e os elementos de decoracdo, controlar as
existéncias e as condi¢des de utilizagado dos espagos, equipamentos e utensilios;
* Executar a preparagao das salas e arranjo das mesas paras as diversas refeigoes,
preparar as bandejas, carros de servigo e mesas destinadas as refei¢oes;
* Preparacéo de oficios (pao, manteigas e outros patés, recipientes com temperos,
condimentos, etc.);
* Acolher e atender os clientes, apresentar-lhes a ementa e explicar os diversos pratos

e bebidas;
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* Organizar a mesa apés cada cliente, fazer a recolha dos utensilios e repor a mesa

para o servico cliente;

* Fazer a recolha de roupas (toalhas de mesa, guardanapos, etc.) e leva-la para a

lavandaria;

* Guardar e conservar as bebidas destinadas ao consumo diario da segao e repor a

respetiva existéncia;

* Proceder a arrumagao da sala, transporte e guarda dos alimentos e bebidas expostos

para venda;

* Executar a limpeza, arrumacgao e higiene dos utensilios de uso permanente conforme

as normas e técnicas de higiene e seguranga aplicaveis;
* Colaborar na supervisado do stock e informar as faltas ao supervisor;

* Solicitar pedido de manutengéo, quando a ocorréncia de alguma avaria;

* Colaborar com o inventario, fazer a contagem dos utensilios e todo o material de uso

permanente;

* Solicitar a intervenc¢ao do superior (chefe de mesa) em caso de reclamagédo de um

cliente;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso Profissional de
Empregado(a) de Mesa, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das aplicagdes informaticas da area da Restauragéo e Bebidas;

Bons conhecimentos de Restauragcao Hoteleira e no Atendimento ao Cliente;

Bons conhecimentos de especialidades culinarias e vinhos;

Bons conhecimentos de equipamentos de apoio, conservagao de bebidas e técnicas

de higiene e seguranga.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagcéo para o cliente;
Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagcdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestado do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
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Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneragao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Sub-Chefe de Bar

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: SUB-CHEFE DE BAR

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Chefe de Bar.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por controlar a qualidade de execugcdo do servigo, gerir o
aprovisionamento e armazenamento do bar, criar novas bebidas, e outro tipo de
produtos alimentares. Apoiar o chefe de bar no desempenho das fungdes respetivas,

substituindo-o nas suas auséncias ou impedimentos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Sub-Chefe de Bar desenvolve as seguintes fungdes:
* Definir as responsabilidades e normas de funcionamento da equipa e distribuir as
tarefas, e orientar e coordenar as atividades do pessoal afeto ao servigo;
* Controlar a qualidade dos servigos, nomeadamente no cumprimento das normas de
higiene, seguranca e atendimento ao cliente;
* Selecionar os produtos a integrar nas cartas do bar e nos menus, em fungéo do tipo
de clientes e servigo a prestar;
* Elaborar o horario e a distribuicdo diaria do trabalho, tendo em conta as necessidades
dos servigos e a constituicdo das sub-equipas necessarias;

* Supervisionar o stock e efetuar a solicitagdo do mesmo;
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Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservagao das matérias-primas,
bebidas, entre outros, e elaborar o registo diario de consumo;

Organizar, acompanhar e verificar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e area;
Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, e verificar a
pontualidade do pessoal de equipa;

Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais reclamagdes;
Elaborar as folhas de servigos, mensais e o mapa de férias, e proceder a respetiva
entrega no setor de pessoal;

Solicitar o pedido de manutengéo, caso ocorra alguma avaria;

Criar novas bebidas e outros tipos de produtos alimentares, tendo em conta os

diferentes processos de transformagao/composicao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade e Curso

Profissional de Barman(maid), ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Curso Profissional de

Barman(maid), ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio das aplicagdes informaticas na area da Restauragéo e Bebidas;
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* Bons conhecimentos de Restauragao Hoteleira e no Atendimento ao Cliente;
* Bons conhecimentos de equipamentos de apoio, conservagao de bebidas e técnicas

de higiene e seguranga.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sentido apurado no paladar e olfato;
* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicacao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptacao a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
* Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

* Acesso a formagao complementar;
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* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Sub-Chefe de Mesa

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Fungao: SUB-CHEFE DE MESA

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Chefe de Mesa.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responséavel por organizar, coordenar e controlar o funcionamento do servico de
mesa e atividades de preparagédo da sala, fornecer instrugbes sobre a composigao
dos pratos. Supervisionar a execugédo dos servicos, verificar o trabalho de limpeza das
salas tendo em conta as condigbes de qualidade do servigo, de higiene e seguranga

alimentar.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Sub-Chefe de Mesa desenvolve as seguintes fungdes:
* Definir as obrigagées de cada trabalhador da secao e distribuir os respetivos turnos
(grupos de mesas);
* Colaborar na elaboracédo do horario de trabalho, tendo em atencédo as necessidades
dos servigos e as disposigdes legais aplicaveis, e efetuar a sua distribuigao diarias;
* Orientar as preparagdes prévias no arranjo das mesas para as refeigdes, organizar os
moveis expositores de abastecimento e de servigco, e assegurar a correta

apresentacao exterior do pessoal,
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* Fornecer instrugdes sobre a composi¢ao dos pratos e eficiéncia dos servigos, e vigiar
a execugao dos respetivos trabalhos;

* Receber os clientes e acompanha-los as mesas;

e Colaborar com o chefe de cozinha na elaboracdo das ementas das refeicdes e listas
de restaurantes, e fornecer sugestdes para banquetes e outros servigos;

* Supervisionar o stock, verificar a falta de utensilios e materiais de higiene e efetuar a
sua solicitagao;

* Estabelecer de acordo com a direcdo, as quantidades de utensilios de mesa
necessarios a execucao de um servigo eficiente;

* Promover, acompanhar e verificar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas;

* Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, verificar a
pontualidade do pessoal da equipa;

* Solicitar pedido de manutengéo, quando ocorre algum problema de avaria;

* Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais reclamagdes, e
procurar uma possivel solugao;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico de Restauragao — Restaurante e Bar, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso Profissional de Técnico de
Restauragado — Restaurante e Bar, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
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Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Bons conhecimentos de Saude, Higiene e Seguranga Alimentar;

Bons conhecimentos de especialidades culinarias e vinhos.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
Capacidade de comunicacéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagcdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestado do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e

folgas rotativas;
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Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Técnico(a) de Gestao de Restauracao e Bebidas

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagido da Fungdo: TECNICO(A) DE GESTAO DE RESTAURAGAO E
BEBIDAS

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de F&B.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por auxiliar a direcdo de comidas e bebidas na gestdo da operacao,
assegurando a qualidade do servigo, o controlo de custos e objetivos de racios de

rentabilidade.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Gestao de Restauracao e Bebidas desenvolve as seguintes fungdes:

* Supervisdo da correta execucéo de standards operacionais de servigo por parte das
equipas;

* Responsavel pela qualidade de servico demonstrada pelas equipas de F&B,
assegurando que conhecem o0s menus, servigos e demonstram excelente
atendimento a todo o momento;

* Auxilia na supervisdo de execucao de orgcamento de departamento de comidas e

bebidas, monitorizando indicadores de vendas, custos e racios de rentabilidade;
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* Responsavel pela planificagéo e concluséo de equipa em eventos e banquetes;

* Supervisdo da equipa nas suas praticas e objetivos de venda em banquetes, eventos,
vendas para grupos, segmento MI, e operagao de restauragao diaria;

* Conduz ou participa em briefings diarios com equipas de comidas e bebidas;

* Faz ponte de comunicagéao e planificacdo de operagdo com cozinha;

* Elabora e comunica relatérios diarios de indicadores chave e operagao e comunica a
diregao geral e/ou diregado de comidas e bebidas;

* Supervisiona a correta manipulagédo de lougas e utensilios, garantindo o seu aspeto
irrepreensivel e reduzindo perdas por quebras e estragos;

* Supervisiona o uso correto de alimentos e porg¢des, gerindo o food-cost e controlando
os desperdicios;

* Supervisiona o correto cumprimento de procedimentos de HACCP.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
de Técnico Superior Profissional de Restauragédo e Bebidas, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestéo Hoteleira, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagdes informaticas na area da Gestao de F&B;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 168 de 372




OMBRIA

Bons conhecimentos em monitorizagao dos servigos de operagao e os principios da
Higiene e Seguranca Alimentar;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido apurado no paladar e olfato;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
Capacidade de comunicagéo e relacionamento, de escuta e empatia;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagdo a mudanga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestado do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente em contexto de escritério e em contexto externo,

sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 9:00 as 13:00
e das 14:00 as 18:00 horas;

Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada;
Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador e em contexto externo.

Motivagoes:

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 169 de 372




OMBRIA

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagéao.
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Técnico(a) de Servico de Restauragao e Bebidas

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungdo: TECNICO(A) DE SERVIGO DE RESTAURAGAO
E BEBIDAS

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Alimentagao e Bebidas do Viceroy
Hotel na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de F&B.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por planificar, coordenar e executar o servico de restaurante, bar,
eventos e banquetes respeitando as normas de higiene e seguranga no
estabelecimento de restauragao e bebidas do hotel, com vista a garantir um servigo

de qualidade e satisfagédo do cliente.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Servigo de Restauragéo e Bebidas desenvolve as seguintes fungodes:
* Servigo de mesa, bar em restauragao, ou eventos e banquetes;
* Assegura a excelente qualidade de servigo e atendimento em técnica de mesa, bar,
servigco em eventos e banquetes;
* Cumpre os standards operacionais de servico de mesa, bar, banquetes e eventos;
* Capacidade de gestdo de reclamagdes, enquanto oportunidade de fidelizagdo de
clientes;
* Comunicacao eficaz, atitude assertiva, comunicando atitude confiante, know-how e

conhecimento dos seus produtos;
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Empatia com a experiéncia do cliente, demonstrando gosto em servir;
Capacidade de venda cruzada e up-sell, vendendo os itens determinados no dia pela
direcdo de comidas e bebidas;

Passagem de informacgao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade e Curso

Profissional de Técnico de Restauragao — Restaurante e Bar, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso Profissional de Técnico de

Restauragado — Restaurante e Bar, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Bons conhecimentos de Saude, Higiene e Seguranga Alimentar e Profissional;

Bons conhecimentos de Legislagao Alimentar;

Bons conhecimentos de Gestdo de Stocks.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido apurado no paladar e olfato;
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* Aptiddo para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagédo para o cliente;

* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagcéo a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Hotel - Housekeeping
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Empregado(a) de Andares

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: EMPREGADO(A) DE ANDARES

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Housekeeping do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Governante(a) Geral.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por executar a limpeza dos quartos conforme a orientagdo da
governanta geral, contribuir para o bem-estar dos clientes, e garantir a arrumacéao
diaria de todos os quartos e das zonas publicas. Apoia e assiste também o

departamento de Recegao e Reservas.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Empregado(a) de Andares desenvolve as seguintes fungdes:

* Receber a folha de servigo diario da governanta e verificar a ocupagao;

* Arrumar o carro para o servico com materiais de higiene e limpeza, roupa de cama e
banho;

* Verificar se as portas dos quartos possuem avisos de limpeza ou ndo incomodar;

* Executar a limpeza nos quartos (recolher o lixo, as roupas de cama e toalhas e
arrumar as camas, aspirar, limpar moveis e vidros, e lavar a casa de banho, colocar
toalhas, papel higiénico, sacos do lixo, etc.);

* Executar a limpeza (aspirar e lavar) das areas afins (corredor);

* Informar a governanta geral acerca dos quartos que estao limpos e arrumados;
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* Realizar a limpeza dos materiais de trabalho para conservagéo dos mesmos;

* Executar limpezas extraordinarias quando solicitadas pelo cliente;

* Realizar a limpeza profunda no check-out;

* Entregar a responsabilidade da governanta os objetos esquecidos pelo cliente;

* Manter stocks de roupas e materiais, caso seja necessario alguma limpeza
extraordinaria;

* Cooperar na limpeza de outros setores quando solicitado;

* Informar a governanta geral sobre avarias que sejam detetadas;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 4° Ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 9° Ano de escolaridade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos nas tipologias de alojamento e os meios de hospedagem;
* Bons conhecimentos de decoragao em servigo de andares.

* Bons conhecimentos das praticas, processos e dos métodos de limpeza.

Competéncias Comportamentais:

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 176 de 372




OMBRIA

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;

* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;

* Capacidade de trabalho solitario e em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade, e excelente atengao ao detalhe;

* Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, realizado por
turnos e com folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Empregado(a) de Lavandaria

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagédo da Fungao: EMPREGADO(A) DE LAVANDARIA

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Housekeeping do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Responsavel de Lavandaria.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por receber as roupas que chegam ao setor, fazer a triagem, colocar na
maquina para lavar, arrumar, verificar a conservacgéo e distribuicdo das roupas, com

zelo e as normas de higiene necessarias.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Empregado(a) de Lavandaria desenvolve as seguintes fungoes:
* Organizar o setor para o inicio das atividades e verificar as maquinas;
* Receber as roupas, fazer a respetiva triagem e registar no mapa de entrada;
*  Colocar a roupa separadamente na maquina de lavar, e retira-la quando terminada a
lavagem;
* Retirar a roupa da maquina de lavar, colocar na secadora, e quando terminado o
programa dobrar as mesmas e guarda-las nos seus devidos lugares;
* Colocar as toalhas de banho, rosto e tapetes na dobradora de turcos, e guardar as
mesmas nos respetivos lugares;

* Realizar a entrega de roupas quando solicitado, e registar o mapa de saida;
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Verificagao das condi¢des de uso das roupas que entram para serem lavadas, e
separagao das mesmas conforme o estado de conservagao;

Manter o setor limpo, varrer e tirar o pd, organizar as bancadas e recolher o lixo;
Verificagao de stock de material para lavagem de roupas e limpeza do setor;
Informar a governanta da lavandaria acerca de avarias que sejam detetadas nas
maquinas;

Executar a limpeza geral no setor (limpeza de pd, maquinas, e organizagao das
estantes das roupas);

Substituir o(a) colega, caso necessario por motivos de falta ou auséncia justificada), a
pedido da governanta da lavandaria;

Passagem de informacgao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° Ano de escolaridade, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 9° Ano de escolaridade e Formag&o Profissional de

Operador de Lavandaria, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Bons conhecimentos de equipamentos, ciclo de lavagem e funcionamento da
lavandaria;

Bons conhecimentos das técnicas, operagdes, processos de lavagem, e principais

produtos e suas carateristicas.
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Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Capacidade de trabalho solitario e em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagéo, adaptagcdo a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 180 de 372




OMBRIA

Governante(a) Geral

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: GOVERNANTE(A) GERAL

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Housekeeping do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por supervisionar a equipa e o servigo de andares, no numero de
andares/quartos, pela qual é responsavel, assegurando a qualidade do servi¢o, o

cumprimento de standards, garantindo a experiéncia e estadia de qualidade ao cliente.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Governante(a) Geral desenvolve as seguintes fungdes:
* Gerir a equipa de andares sob a qual tem supervisao;
* Responsavel pelo briefing da equipa e planificacdo do servigo no inicio do turno;
* Atribuigdo dos quartos para limpeza;
* Supervisionar standards de limpeza e arrumagéo, validando o estado do quarto apés
a técnica de andares ter terminado o seu servigo, com grande atengéo ao detalhe;
* Corrigir o servigo de limpeza inadequado junto das equipas de forma a garantir a

qualidade do servigo sistematicamente;
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Comunicar a recegao (ou introdugao no sistema) quando os quartos de saida estao
prontos;

Formagao/sensibilizagdo periddica de equipas sobre pratica de higiene e seguranga
no trabalho;

Acolher novos(as) colaboradores(as) em regime de outsourcing, dando formagao de
procedimento e servico;

Comunicar qualquer necessidade de intervengcdo de manutengdo ao servigo de
manutengao;

Reportar a diregao de alojamentos qualquer evento ou reclamagédo por parte de
clientes, relativa a qualidade da sua estadia através de formulario de passagem de
servigo (de imediato se forem graves ou urgentes);

Passagem de informacgao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formacgao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade e

Formagao Profissional de Gestao Hoteleira — Alojamento, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Formagéo Profissional de Gest&o

Hoteleira — Alojamento, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,

Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
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Bons conhecimentos de gestdo do departamento de housekeeping, e do
funcionamento do servigo de andares;

Bons conhecimentos nas tipologias de alojamento e os meios de hospedagem;

Bons conhecimentos de decoragcao em servigco de andares.

Bons conhecimentos das praticas, processos e dos métodos de limpeza.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Sensibilidade e orientagéo para o cliente;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade, e excelente atengao ao detalhe;

Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestado do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo, com isenc¢ao de horario;
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Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Responsavel de Lavandaria

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgdo da Fungdo: RESPONSAVEL DE LAVANDARIA

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Housekeeping do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Governante(a) Geral.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Farda;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Controlar o servico de recegao, lavagens, arranjos, conservagao e distribuicao de
roupas pertencentes ao estabelecimento, verificagdo de stocks de roupas,

detergentes, entre outros artigos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Responsavel de Lavandaria desenvolve as seguintes fungdes:
* Coordenar a rececao de roupas, verificar a separagao e contagem da mesma;
* Controlar a lavagem das roupas, a necessidade de arranjos e conservagao, e
arrumacao;
* Verificagao do funcionamento das maquinas de lavar e secar roupa;
* Elaboragao do registo diario para controlo de entrada e saida de roupa;
* Inspecionar a limpeza do setor, area suja (roupas recebidas) e area limpa (roupa

lavada e arrumada);
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Elaboragao da escala de horarios (folgas, reposicao e férias) dos colaboradores sob
a sua responsabilidade, e entrega no setor de pessoal e cépia a governanta geral;
Controlo de assiduidade dos colaboradores da equipa para garantir um melhor
desenvolvimento dos servicos;

Controlo de produtos de lavagem de roupas e material para arranjo das mesmas, e
evitar os desperdicios;

Solicitar manutengao e reparo em caso de avaria nas maquinas;

Verificagao de stock das roupas em uso e/ou que necessitam de reposigao;

Passagem de informacao de turnos e servigo.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Formag&o Profissional de

Operador de Lavandaria, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Bons conhecimentos de equipamentos, ciclo de lavagem e funcionamento da

lavandaria;
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* Bons conhecimentos das técnicas, operagdes, processos de lavagem, e principais

produtos e suas carateristicas.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade, e excelente atengao ao detalhe;

» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagcdo adequada.
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Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 188 de 372




OMBRIA

Técnico(a) de Andares

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgido da Fungdo: TECNICO(A) DE ANDARES

Enquadramento Organico:
* A fungao é exercida dentro do Departamento de Housekeeping do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Governante(a) Geral.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material necessario a execucao das tarefas.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por assegurar o servigo de limpeza e arrumagéo de quartos e areas

comuns, ao nivel de standards definidos, garantindo um excelente servigo ao cliente.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Andares desenvolve as seguintes fungdes:

* Proceder a limpeza e arrumagao dos quartos (quarto, casa de banho, varandas e
todas as restantes areas) de hdspedes, segundo o plano e os procedimentos
operacionais de servigo definidos;

* Repor amenidades e atoalhados conforme definido nos standards operacionais;

e Garantir o servigo de turndown conforme definido em standard,

* Fazer controlo e reposigao de mini-bares, e comunicar consumos a recegao;

* Arrumar e preparar o carro de servigo e o economato antes e depois do turno;

* Seguir o plano/check-list do itinerario, e as tarefas a realizar no quarto de hdspede,
consoante a limpeza ou saida;

* Responder a qualquer solicitagdo ou reclamagao por parte dos clientes, de imediato;
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e Cumprir todos os standards de servico relativos a interagao com o cliente, entrada no
quarto, manuseamento de pertences do cliente;

* Registar e entregar a governanta os itens esquecidos dos héspedes que tenham ja
saido do hotel;

* Garantir a limpeza de corredores e areas comuns;

* Testar equipamentos e luzes, e reportar ao servico de manutengao algum eventual
mau funcionamento de equipamentos (luzes, tv, etc.) ou problemas com o quarto de
hospedes (mobiliario e outros equipamentos com problemas ou danificados);

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade e Formagéo Profissional de Gest&o
Hoteleira — Alojamento, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos nas tipologias de alojamento e os meios de hospedagem;
* Bons conhecimentos das praticas, processos e dos métodos de limpeza;
* Bons conhecimentos de ergonomia e seguranga no trabalho;

* Bons conhecimentos de decoragao em servigo de andares.
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Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho solitario e em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade, e excelente atengao ao detalhe;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, realizado por
turnos e com folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Hotel — SPA/Piscinas
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Cabeleireiro(a) de SPA

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: CABELEIREIRO(A) DE SPA

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente de SPA.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais, equipamentos e produtos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela lavagem de cabelos, efetuar cortes e penteados através da
utilizagao de técnicas especificas, trabalhos técnicos de coloragdo, descoloragao,
permanente e alisamento, e aplicagdo de cabeleiras posticas. Aconselhamento de

produtos de qualidade para lavagem e tratamento do cabelo.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Cabeleireiro(a) de SPA desenvolve as seguintes fungdes:
* Assegurar a gestao corrente de aprovisionamento do estabelecimento de cabeleireiro,
controlando os stocks e requisitando os produtos e equipamentos necessarios;
* Verificar e preparar as condi¢des de utilizagao e limpeza dos equipamentos, utensilios
e espacos do servigo de cabeleireiro;
* Atender clientes e aconselha-los sobre o corte/penteado e tratamento do cabelo;
* Efetuar o corte/penteado e tratamento do cabelo, através de processos e técnicas
adequadas, e selecionar o equipamento, os utensilios e os produtos necessarios;
* Efetuar os penteados especificos, cortando-os segundo modelos adequados as

caracteristicas proprias do(a) cliente, e realizando penteados de noite;
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* Faturar os servigos prestados, efetuando os calculos necessarios e cobrando a
despesa ao cliente;

* Atender e resolver reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de
assegurar um bom clima relacional,

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Cabeleireiro Unissexo, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Cabeleireiro Unissexo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestdo de SPA;

* Bons conhecimentos técnicos e praticos de embelezamento de cabelos.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;
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* Capacidade comercial e de planeamento, organizagdo, adaptagcdo a mudanga,
flexibilidade, dinamismo e pro-atividade, e excelente atencao ao detalhe;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, realizado por
turnos e com folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Esteticista de SPA

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Fungao: ESTETICISTA DE SPA

Enquadramento Orgénico:

A funcéo é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na

dependéncia direta do(a) Gerente de SPA.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Telefone e telemovel;
Farda;

Materiais, equipamentos e produtos para o exercicio das fungdes.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel pela realizagado de tratamentos e cuidados da pele dos seus clientes.
Efetua massagens e outros tratamentos de corpo, maquilhagem e aconselha os

produtos mais adequados a cada tipo de pele.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Esteticista(a) de SPA desenvolve as seguintes fungdes:

Examinar a pele para determinar o tipo e imperfeigdes e sugerir tratamentos e
maquilhagem adequados ao rosto;

Aplicar logdes, cremes, mascaras, emplastros ou outros produtos para limpar a pele,
ativar a circulagdo sanguinea, tonificar tecidos, atenuar rugas e massajar o rosto;
Talhar, depilar e pintar sobrancelhas e pestanas, retirar pelos do rosto, aplicar
cosmeéticos de modo a corrigir imperfeicbes e embelezar o rosto;

Aplicar tratamentos de estética, utilizando aparelhos elétricos e/ou produtos
adequados para a limpeza da pele, depilagdo e bronzeamento artificial,

Lavar, desinfetar e esterilizar instrumentos utilizados;

Passagem de informacgao de turnos e servigo.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Esteticista, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Esteticista, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestao de SPA;

* Bons conhecimentos das técnicas e tratamentos de rosto e corpo.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade comercial e de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudanga,
flexibilidade, dinamismo e pro-atividade, e excelente atencdo ao detalhe;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
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* Trabalho realizado maioritariamente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, realizado por
turnos e com folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Gerente de SPA

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: GERENTE DE SPA

Enquadramento Orgénico:

A funcéo é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na

dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes do Hotel.

A fungao nao requer relagdes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

Computador e portatil;

Impressora (de rede);

Telefone fixo e telemovel;

Material de desgaste rapido;

Base de dados e arquivos da organizagao;

Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

Responsavel pela supervisdo da limpeza e organizacdo geral de todos os
departamentos do SPA. Assegurar a eficiéncia, seguranga e servigo de qualidade no
atendimento ao cliente, consistente com os padrbes estabelecidos pelo hotel, e
politicas e procedimentos do SPA, com a finalidade de maximizar a satisfagdo dos

hospedes e sécios.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Gerente de SPA desenvolve as seguintes fungdes:

Supervisionar todas as areas do SPA, assegurando-se que estejam limpas e
organizadas durante o periodo de trabalho;

Assegurar-se que todo e qualquer defeito em equipamentos e/ou instalagbes seja
reparado o mais rapido possivel;

Supervisionar a limpeza e organizagao dos balnearios durante o periodo de trabalho;
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* Supervisionar a limpeza e organizagédo dos armarios dos balnearios;

* Supervisionar o stock de toalhas, roupdes, chinelos, e cabides;

* Supervisionar o stock de produtos de higiene oferecidos nos balnearios;

* Realizar a visita pelo SPA com os clientes;

* Assegurar que os clientes que chegam ao SPA, sao recebidos com um atendimento
de qualidade, profissional e eficiente, conforme os padrdes de performance
estabelecidos pelo hotel,

* Informar e auxiliar os clientes na utilizagao das saunas, banhos, balnearios, piscinas
e aparelhos do fitness centre;

* Conhecer e seguir o procedimento estabelecido pelo hotel referente a objetos
perdidos no SPA;

* Auxiliar na supervisdo de todos os departamentos do SPA: fitness centre, recegao e
saldo de beleza;

* Conhecer todos os servicos oferecidos no SPA e saber incentivar a sua venda perante
os clientes;

* Desenvolver a escala dos turnos dos colaboradores de todos os departamentos do
SPA;

* Desenvolver e manter atualizado o registo de todas as operagdes do SPA, através de
relatérios mensais, entregues posteriormente ao departamento financeiro;

* Responsavel pela formagéo dos novos funcionarios da rece¢do do SPA, e assegurar-
se que compreendem as politicas e os procedimentos estabelecidos pelo SPA e pelo
hotel;

* Monitorar a utilizagdo do material e reduzir o desperdicio;

* Responder cordialmente a todas as perguntas dos clientes, reportando as
reclamacgdes ou problemas ao superior. Se a solugdo imediata nao for encontrada,
acompanhar o caso até a sua resolugéo;

* Conhecer todas as facilidades e servicos oferecidos pelo hotel.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
de Gestao e Técnicas de SPA, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestéo Hoteleira, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,

Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestdo de SPA;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética
responsabilidade;
* Sentido de responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

e

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,

gestao do tempo e rapidez de execugao;
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* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

e Trabalho realizado maioritariamente em contexto de SPA e contexto externo, sendo

necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo, com isen¢ao de horario;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Nadador(a) Salvador(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: NADADOR(A) SALVADOR(A)

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente(a) de SPA.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por vigiar atentamente as areas da piscina, salvar e resgatar, prestar
suporte basico (primeiros socorros) de vida, manter o material de salvamento
operacional, dar conselhos aos banhistas, aplicar primeiros socorros a qualquer

pessoal dentro da unidade hoteleira.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Nadador(a) Salvador(a) desenvolve as seguintes fungdes:

* Abrir a caixa para iniciar as atividades diarias;

* Manter o material operacional, verificar o funcionamento dos equipamentos de
primeiros socorros, € manter uma postura rigorosamente uniformizada e correta
conforme o manual da entidade;

* Vigiar atentamente a area de responsabilidade durante o horario estabelecido,
principalmente criangas, idosos e banhistas que usem flutuadores, e informar e fazer
cumprir as regras de seguranga aos clientes;

* Efetuar vendas de toucas, toalhas, colchdes, merchandising entre outros;
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* Conferir vendas e encerrar a caixa no final do turno de trabalho, e entrega-la na
tesouraria;

* Organizar o material de trabalho, limpar e verificar o funcionamento dos mesmos;

* Realizar inventarios, solicitar a reposig¢ao e zelar pelo material utilizado e de primeiros
SOCOITOS;

e Alertar o superior acerca de anomalias visiveis nos planos de agua ou zonas
circundantes da piscina;

* Colaborar com o vigilante da piscina, sempre que solicite ajuda para algum servigo,
sem que isso prejudique o seu trabalho como nadador salvador;

* Aplicar os primeiros socorros em caso de algum acidente (afogamento) através do
uso de manobras de socorrismo de acordo com a lei;

* Solicitar ajuda ao diretor de servicos em caso de acidente grave;

* Passagem de informacéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Nadador(a) Salvador(a), ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Nadador(a) Salvador(a), e Curso de Salvamento e Primeiros Socorros, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) e Francés ou Alemé&o falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos em técnicas de resgate em piscina, técnicas de natacao, e

técnicas de utilizacdo de meios de salvamento.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

» Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado essencialmente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e

folgas rotativas.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Rececionista de SPA

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: RECECIONISTA DE SPA

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Resort na
dependéncia direta do(a) Gerente de SPA do Hotel.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelo acolhimento e atendimento de clientes no SPA e prestar
informagdes sobre os servigos, tratamentos, programas e produtos disponiveis,

mantendo a agenda das reservas e a gestdo de stocks atualizados.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Rececionista(a) de SPA desenvolve as seguintes fungdes:
* Acolher os clientes e garantir um excelente atendimento e servico;
* Informar os clientes sobre programas especiais, pacotes promocionais, e programas
de fidelizagao;
* Esclarecer duvidas e recomendar tratamentos mais adequados conforme a
necessidade dos clientes;
* Comunicar de forma entusiastica a tipologia do SPA e as aplicagdes, indicacdes e
beneficios dos diferentes tipos de tratamento, equipamentos e instalagoes;

* Prestarinformagéao sobre o funcionamento, horarios, pregarios e regras de seguranga,;
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* Efetuar a reserva dos tratamentos na agenda, minimizando periodos de vagas, tendo
sempre em conta as necessidades do cliente;

* Assegurar que os(as) terapeutas recebem as marcagdes diarias, de forma regular e
atempada;

* Distribuir toalhas, produtos para tratamentos e outros recursos quando necessario,
pelas estagdes de tratamento;

* Repor e distribuir toalhas pelos clientes quando necessario diretamente;

* Seguir o plano de controlo de economato, manter o inventario atualizado, controlar o
stock e requisitar aquisicado de compras, conforme necessidade;

* Rececao de materiais, produtos e encomendas;

* Emitir faturacao e receber pagamentos de tratamentos, ou enviar a informagéao para a
rececao através do sistema interno;

e Controlar a caixa;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso Profissional de Recegéo e
Técnicas de SPA, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
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* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestdo de SPA;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade comercial e de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudanga,
flexibilidade, dinamismo e pro-atividade, e excelente atencdo ao detalhe;
» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Piscina

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgdo da Fungdo: TECNICO(A) DE PISCINA

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente(a) de SPA.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por executar o tratamento da 4gua das piscinas, realizar a analise da
agua, controlar o seu fluxo, proceder a limpeza e higienizagdo, misturando-lhe
substancias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada, e comunicar

qualquer irregularidade verificada ao setor competente.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Piscina desenvolve as seguintes fungoes:
* Efetuar a limpeza da area ao redor da piscina;
* Zelar pela segurancga individual e coletiva, utilizando os equipamentos de protegao
apropriados para a execugao dos servigos;
* Proceder a limpeza e higienizagcdo da piscina efetuando a coleta de sujeiras da
superficie da agua e do fundo da piscina, e filtrar a agua regularmente;
* Efetuar o tratamento da agua para dar inicio as atividades, e fazer a analise da agua

das piscina, e caso necessario fazer as corregoes;
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* Organizar o material de limpeza da piscina apés a sua utilizagdo, limpando e
guardando os equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

* Efetuar a limpeza dos filtros e pré-filtros conforme o procedimento de retrolavagem
usado para limpar o filtro de arreia;

* Manter o controlo de stock do material utilizado no tratamento da piscina, solicitando
a reposi¢cao quando necessario;

e Zelar pela limpeza, guarda, conservacdo e manutengdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados;

* Zelar pela limpeza da casa das maquinas, limpando depdsitos e tanques de filtragem,
lubrificando os elementos mdveis das maquinas;

e Comunicar ao chefe de manutengao as irregularidades e avarias nas maquinas ou
bombas;

* Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do superior;

*  Substituir o colega de equipa, sempre que necessario por motivos de falta ou auséncia

justificada, a pedido do chefe de manutencgao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Técnico de Manutengao de Piscina, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de Técnico
de Manutencgao de Piscina, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos de manutengao de piscinas e equipamentos elétricos (motores,

bombas de calor, coberturas e instalagéo de equipamentos.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

» Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto externo, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, das 09:00 as
13:00 e das 14:00 as 18:00 horas.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Massagem de Estética e Bem-Estar

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: TECNICO(A) DE MASSAGEM DE ESTATICAE
BEM-ESTAR

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente de SPA do Hotel.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone e telemovel;
* Farda;

* Materiais, equipamentos e produtos para o exercicio das fungdes.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela execucdo de cuidados ao nivel do bem-estar corporal, tendo em
conta os principios anatémicos e cosméticos, bem como os de seguranga e saude, e
contribuir para os cuidados estéticos do corpo recorrendo as diversas formas de
massagens, como massagens de relaxamento, drenantes, holisticas e preparatorias

e complementares a tratamentos cirurgicos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Massagem de Estética e Bem-Estar desenvolve as seguintes fungodes:
* Assegurar a gestao corrente de aprovisionamento do estabelecimento, controlando os
stocks e requisitando os produtos e equipamentos necessarios;
* Verificar e preparar as condi¢des de utilizagédo e higiene dos equipamentos, utensilios
e espacos do servico;
* Atender os clientes e aconselha-los sobre o tipo de massagem a efetuar;
* Efetuar massagens, utilizando processos manuais e mecanicos, aplicando as técnicas

adequadas e selecionando os utensilios, equipamentos e os produtos apropriados;
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* Efetuar massagens reflexas a nivel podal, da mao e da orelha;
* Efetuar massagens preparatorias e complementares a tratamentos cirurgicos;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Técnico de Massagem, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de Técnico
de Massagem, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestdo de SPA;

* Bons conhecimentos técnicos e praticos de massagem terapéutica.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade comercial e de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudanga,

flexibilidade, dinamismo e pro-atividade, e excelente atencdo ao detalhe;
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» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Saude e Reabilitagcao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) DE SAUDE E REABILITAGAO

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente de SPA do Hotel.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Material e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel por preparar e programar o servigo relativo aos cuidados a prestar, de
acordo com as prescricdes meédicas, garantindo a execugdo dos tratamentos
prescritos fazendo uso dos meios técnicos e equipamentos adequados. Proceder, de
acordo com as prescricdes médicas e sob o enquadramento dos técnicos superiores

de saude, a tratamentos de reabilitagao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Saude e Reabilitagdo desenvolve as seguintes fungdes:
* Assegurar a conservagao, manutencgao e higienizagdo de equipamentos e instalagées
de equipamentos e instalagdes de saude e bem-estar;
* Manusear corretamente as maquinas e equipamentos especificos associados a
pratica de reabilitagdo (equipamentos de massagens, fisioterapia, irrigagao,

nebulizagado, banheiras, etc.);
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* Efetuar o registo das atividades realizadas e de eventuais ocorréncias observadas;

* Prestar os primeiros socorros e os cuidados basicos de saude e bem-estar;

* Ler e interpretar prescrigdes médicas previstas pelo corpo clinico (médicos, técnicos
superiores de saude, etc.);

* Descodificar, interpretar e aplicar terminologia técnica no dominio da saude e bem-
estar;

* Definir e organizar as atividades, métodos, técnicas e recursos associados ao tipo de
processo terapéutico indicado;

* Aplicar os procedimentos e as técnicas de primeiros socorros;

* Avaliar, encaminhar e acompanhar o cliente, prestando-lhe o auxilio necessario,
atendendo ao tipo de tratamento e adaptando o contato as carateristicas da sua faixa
etaria;

* Aplicar os métodos e técnicas de fisioterapia;

* Promover a satisfacdo das necessidades dos clientes e zelar pelo seu bem-estar;

* Detetar sinais ou situagbes andmalas respeitantes a reagao dos clientes perante os
tratamentos prescritos;

e Utilizar os procedimentos e as técnicas adequadas de primeiros socorros em
situacdes de acidentes;

* Registar os dados referentes aos tratamentos efetuados, com vista a posterior
tratamento pelos servigos competentes. Utilizar suportes de registo, anotando as
atividades e ocorréncias observadas ou referenciadas pelo clientes, assim como a sua
evolugéao terapéutica;

* Pesquisar e selecionar de forma continua a informagéo sobre os novos métodos e
técnicas associadas a processos terapéuticos de reabilitacao;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico(a) de Auxiliar de Saude, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;
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- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso de Técnico(a) Profissional

de Saude em Reabilitacdo e Fisioterapia, ou equivalente

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio de aplicagbes informaticas na drea da Gestao de SPA;

Bons conhecimentos técnicos e praticos de tratamento e reabilitagéo.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagéo, relacionamento e comunicar adequadamente com o
cliente e seus familiares;

Capacidade de se relacionar com pessoas de todas as idades e origens;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Capacidade de gestao de conflitos e reclamacgdes;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia;
Capacidade para lidar com as proprias frustragdes, e ser sensivel ao sofrimento
humano;

Gestao do tempo, rapidez de execugao, e orientagdo para a obtencao de resultados.
Respeitar os principios de ética e deontologia inerentes a profissao;

Aptidao para motivar e incentivar o cliente em recuperagao.

Requisitos Fisicos:
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* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) Gestor(a) de Acompanhamento em Saude

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) GESTOR(A) DE
ACOMPANHAMENTO EM SAUDE

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente de SPA do Hotel.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Fungao:
* Responsavel por acompanhar pacientes/clientes fazendo a ponte com os servigos
meédicos, e garantindo informagédo, acompanhamento logistico e fisico de pacientes

durante todo o processo clinico e de estadia.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) Gestor de Acompanhamento em Saude desenvolve as seguintes fungdes:

* Prevé lideranga funcional de uma equipa de intervenientes (médicos e staff
operacional) dos centros de saude e/ou unidades de alojamento de hotelaria e
hospitalar onde os clientes pernoitam;

* Facilita e simplifica o relacionamento médico/técnico de saude e paciente;

* Certifica-se que o paciente tem acesso aos melhores recursos;

* Gestao de todo os pedidos via web e via telefone;
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* Elaboragao de propostas em conformidade com todos os procedimentos médicos pré
e pos tratamentos médicos ou de saude;

* Intermediario entre o cliente e todos os fornecedores garantindo a comunicagao em
tempo util com todos por forma a acelerar os processos;

* Efetuar entrevistas de triagem junto dos candidatos por forma a definir com a equipa
o tratamento adequado e o tempo estimado para a realizagdo da mesma;

* Fornecer orientagdo a toda a equipa de intervenientes/agentes para projetar e
desenvolver pacotes de viagens adequado com a vertente de lazer, turismo, saude e
bem-estar;

* Fazer cumprir todas as normas operacionais de selegao dos profissionais médicos e
de saude para garantir a reputagao e credibilidade na industria;

* Ajudar os clientes/doentes e seus acompanhantes no processamento de toda a
documentacgéo inerente a intervencgao, tratamentos e viagens;

* Responsavel pela atualizagdo de base de dados de fornecedores, tratamentos de
saude e de clientes;

* Efetuar follow-ups de propostas enviadas;

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico(a) Auxiliar de Saude, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, Curso Profissional de Técnico(a)
Auxiliar de Saude, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio de aplicagbes informaticas na area da Gestao de SPA,;

Bons conhecimentos técnicos e praticos de prestacdo de cuidados de saude, e

prevencao de comportamentos de risco.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagdo, relacionamento e comunicar adequadamente com o
cliente e seus familiares;

Capacidade de se relacionar com pessoas de todas as idades e origens;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Capacidade de gestao de conflitos e reclamacgdes;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia;
Capacidade para lidar com as proprias frustragbes, e ser sensivel ao sofrimento
humano;

Gestao do tempo, rapidez de execugao, e orientagdo para a obtencao de resultados.
Respeitar os principios de ética e deontologia inerentes a profissao;

Aptidao para motivar e incentivar o cliente em recuperagéo;

Capacidade para agir em conformidade com as normais de higiene, seguranga e

saude.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necesséria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom

relacionamento com colegas e superiores.
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* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e

folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Vigilante de Piscina

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: VIGILANTE DE PISCINA

Enquadramento Organico:
* A funcado é exercida dentro do Departamento de SPA/Piscinas do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gerente(a) de SPA.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por efetuar a limpeza do lixo nas zonas circundantes da piscina, e
exercer a vigilancia das areas. Supervisionar os planos de agua e jardins, socorrer
qualquer possivel vitima e aplicar os primeiros socorros (na auséncia do nadador

salvador) e efetuar vendas relativas a acessorios balneares.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Vigilante de Piscina desenvolve as seguintes fungdes:
* Abrir a caixa para o inicio das atividades (de acordo com as necessidades);
* Supervisionar os planos e a qualidade da agua, efetuar a limpeza da mesma e das
zonas circundantes da piscina, e arrumar as zonas adjacentes;
* Informar os clientes acerca das regras de utilizagdo das piscinas;
* Efetuar (receber e registar) vendas de toucas, toalhas, colchbées, merchandising entre
outros;
* Encerrar a caixa no final do turno de trabalho (de acordo com as necessidades) e

entrega-la na tesouraria;
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* Verificar stocks do material de trabalho, produtos de higiene e cooperar na revisao da

caixa de primeiros socorros;

* Alertar o superior hierarquico sobre qualquer anomalia visivel nos planos de agua ou

zonas circundantes da piscina, e identificar os ativos perante uma ocorréncia;

* Recolher e guardar objetos esquecidos pelos clientes, e informar a rece¢ao para

serem devolvidos a quem de direito;

* Colaborar com o nadador salvador quando este necessitar de ajuda no que respeita

a acidentes na piscina;

* Solicitar sempre ajuda ao superior em caso de acidente grave;

* Auxiliar o nadador salvador no preenchimento de formularios de ocorréncias de

acidentes ou doengas espontaneas;

*  Substituir o nadador salvador quando este tiver necessidade de se ausentar, sem que

este ato prejudique as suas fungdes.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo

Profissional de Nadador(a) Salvador(a) e Curso de Vigilante, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de

Nadador(a) Salvador(a), Curso de Salvamento e Primeiros Socorros, e Curso de Vigilante, ou

equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) e Francés ou Alemé&o falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos em técnicas de resgate em piscina, técnicas de utilizagao de

meios de salvamento, e normas de saude, seguranca e higiene no trabalho.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

» Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto externo, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e

folgas rotativas.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Hotel - Turismo
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Animador(a) Turistico(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: ANIMADOR(A) TURISTICO(A)

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo do Hotel.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel por coordenar, planificar e executar atividades de animagéo em diversas
areas (cultural, desportiva, recreativa, ludica, etc.) na unidade hoteleira em fungao dos
objetivos e estratégias definidas. Procurar construir uma boa imagem do local recetor,
a fim de garantir a satisfagdo dos visitantes e clientes, e criar condi¢gées para a

fidelizagao pela qualidade.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Animador(a) Turistico desenvolve as seguintes fungdes:
* Planear, programar e organizar as atividades diarias de animagao turistica;
* Prestar informagdes, aconselhar e promover a regido e o mercado turistico portugués
junto dos clientes;
* Executar tarefas de recegao e acolhimento de turistas, prestando informagdes de

carater historico, cultural e gastronémico;
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* Executar atividades de animacao turistica com os clientes em contexto cultural,

desportivo e ambiental;

* Planear e organizar programas de animagao turistica com clientes de terceira idade e

portadores de deficiéncia;

* Conhecer e executar as normas de utilizagdo do material a utilizar para a realizagao

das atividades;
*  Garantir o cumprimento das regras e gerir situagdes imprevistas;
* Conhecer e executar regulamentacao destinada a criangas;

* Comunicar anomalias verificadas ao superior hierarquico;

e Zelar, efetuar inventarios e solicitar reposicado dos materiais utilizados na realizagao

das atividades;
e Substituir o colega sempre que seja necessario;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso

Profissional de Técnico de Animacgéao Turistica, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Animagéo Turistica, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
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Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

Bons conhecimentos de técnicas de animagao e intervengao social,

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Capacidade criativa e de improviso, motivagao e dinamismo

Forte orientacao para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necesséria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horarios e

folgas rotativas;
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Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Consultor(a) de Viagens

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: CONSULTOR(A) DE VIAGENS

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por tratar a informagéo e o conhecimento transformando-os em produtos
turisticos referentes ao aconselhamento, sendo importante as habilidades técnicas,

interpessoais e de consultoria.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Consultor(a) de Viagens desenvolve as seguintes fungdes:
* Diagnosticar preferéncias do cliente e prestar informagéo detalhada, persuasiva e
entusiastica de todas as carateristicas e oferta dos destinos em consideracao;
* Determinar os requisitos dos clientes para viagens, alojamento e interesses especiais;
* Efetuar sugestdes de roteiros baseados em rotas de viagem disponivel e custo,
disponibilidade e facilidade de transporte;
* Fazer e confirmar reservas de viagens e alojamento e informar os clientes;
* Notificar os clientes nas datas de viagens, os limites de bagagem, e as exigéncias

médicas e de vistos;
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. Fornecer informagbes sobre atragbes turisticas e disponibilidade de turismo, e
procedimentos para lidar com documentos perdidos e roubados;

*  Contribuir para as autorizagbes de viagem;

* Recolher os pagamentos e emissédo de itinerarios dos clientes, a documentagao
pertinente, bilhetes de viagem e vales de alojamento;

* Fornecer informagdes sobre seguro de viagem, regulamentos governamentais
relevantes, como a legislagdo aduaneira, e da utilizagdo de cartdes de crédito e
cheques de viagem;

* Dar reposta a solicitagdes dos clientes e oferecer sugestdes sobre passeios, rotas de
viagem, estadias, entre outras;

* Fornecimento de literatura e informagdes sobre passeios e locais de interesse;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e
Formacéao Profissional de Técnico de Turismo, ou equivalente

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplica¢bes informaticas na area do Turismo;
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* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Orientagdo para o cliente, na procura ativa de ajudar as pessoas;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade comercial e de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

* Acesso a formagao complementar;
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* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéao.
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Gestor(a) de Turismo

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: GESTOR(A) DE TURISMO

Enquadramento Organico:
* A funcédo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por identificar e analisar necessidades de mercado; analise da
concorréncia e criagdo de novas oportunidades de negdcio; negociar a criagdo de
pacotes turisticos diretamente com os referidos interlocutores; funcionar como elo de

ligacéo entre a empresa, o cliente e os varios parceiros.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Gestor(a) de Turismo desenvolve as seguintes fungdes:
* Contratar os produtos/destinos turisticos que tem a seu cargo e os respetivos
transportes, animagao e demais servigos inerentes;
* Analisar e inspecionar os servigcos de oferta/produtos/destinos turisticos;
* Selecionar os destinos e produto core a langar;
* Informar e aconselhar os parceiros (agéncias de viagens) sobre o seu produto;

* Promover o seu produto/destinos turisticos;
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* Adaptar o produto ao mercado apds feedback da area comercial/promogéao e parceiros
de negécio;

* Especializar-se no destino que gere e na oferta turistica na globalidade;

* Analisar a concorréncia;

* Gerir as vendas junto dos fornecedores;

* Preparar e produzir documentacdo para os guias, assistentes de aeroporto, e

departamento de emissdes.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestao de
Turismo, ou equivalente
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestéo de Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

* Experiéncia de utilizagédo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
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* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagdo interna e externa a empresa e com interlocutores
diferenciados, e de relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

* Contrato de trabalho sem termo com isencao de horario;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Promotor(a) de Turismo

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: PROMOTOR(A) DE TURISMO

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel pelo desenvolvimento e execugéo de todas as atividades de vendas no
mercado atribuido. Inserido numa equipa de vendas, €& co-responsavel pela
divulgacao de campanhas que geram a maxima rentabilidade e crescimento em linha
com a visdo e valores da empresa. Executa planos e estratégias delineadas para

expandir a base de clientes e o volume de vendas.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Promotor(a) de Turismo desenvolve as seguintes fungdes:
* Executa o plano de negdcios e estratégia de vendas para o mercado que garanta a
realizagdo dos objetivos da empresa de vendas e rentabilidade;
* Prepara os planos de agao de promogao com a restante equipa comercial;
* Co-coordena o desenvolvimento de planos de agdo para penetrar em novos

mercados;
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* Auxilia no desenvolvimento e implementacdo de planos de marketing, conforme
necessario;

* Mantém registos exatos de todas as tabelas de pregos, vendas e relatérios de
atividades;

* Cria e realiza apresentagdes de propostas e respostas RFP;

* Recebe o feedback do mercado dos parceiros e seus clientes para a adaptagao da
oferta a procura;

* Participa em feiras e workshops para divulgar o operador e seus produtos;

* Aliciar para a venda preferencial do seu operador/produto/destino;

* Analisa o produto da concorréncia e o impacto no mercado;

* Elabora relatérios de despesas inerentes a sua atividade;

* Adere a todas as politicas da empresa, procedimentos e cédigos de ética empresarial
e garante que elas sejam comunicadas e implementadas;

* Conhece o comportamento de compra e fatores de decisdo na escolha de destinos
turisticos. Forte entendimento do cliente e dindmica do mercado e suas exigéncias;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e
Formagao Profissional de Técnico Especialista de Gestao de Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
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Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagado em publico e de relacionamento pessoal;

Orientacédo para o cliente para motiva-los a aquisi¢gao de produtos e servigos turisticos;
Capacidade de trabalho em equipa, e de adaptacéo a diferentes clientes e contextos
de trabalho;

Capacidade comercial e de negociagao, capacidade analitica e estratégica;
Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagdo para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necesséria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
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e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Turismo

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) DE TURISMO

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelos servigos de informagao, animagao e apoio a organizagdo de

eventos no hotel.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Turismo desenvolve as seguintes fungdes:
* Caracterizar a regido e os produtos turisticos de forma apelativa e profissional;
* Prestar informacgdes e promover produtos e servigos turisticos;
* Organizar e acompanhar programas de animagao;
* Organizar eventos, conferéncias e programas especiais para grupos;
* Proceder ao atendimento e acompanhamento de clientes, identificando as suas
necessidades e orientando as suas escolhas;
* Efetuar as reservas, emitir bilhetes e vouchers e outra documentagao relevante para
as viagens ou servigos a prestar;

* Proceder a venda e faturagcéo dos servigos prestados;
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* Organizar processos individuais de clientes, efetuar transfers de chegada e partida;

* Prestar assisténcia em aeroportos (chegadas e partidas);

* Proceder ao acompanhamento de fornecedores de servigos de agéncias de viagens,
tais como operadores turisticos, empresas ou clientes individuais em fase de
contratacao;

* Efetuar continuamente pesquisas de diversos tipos de informagao turistica;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Turismo, ou
equivalente
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestéo de Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

* Experiéncia de utilizacdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
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* Capacidade de comunicagéo em publico e de relacionamento pessoal;

* Orientagdo para o cliente para motiva-los a aquisi¢gao de produtos e servigos turisticos;

* Capacidade de trabalho em equipa, e de adaptacéo a diferentes clientes e contextos
de trabalho;

* Capacidade comercial e de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Turismo de Aventura

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungdo: TECNICO(A) DE TURISMO DE AVENTURA

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela planificacdo, desenvolvimento e acompanhamento de atividades de

aventura de caracter recreativo e hdo competitivos do hotel.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Turismo de Aventura desenvolve as seguintes fungdes:
* Desenvolvimento e acompanhamento de atividades de aventura de carater recreativo
e nao competitivo como: o ciclismo, atividades equestres, atividades em grutas,
percursos fora de estrada, bungee jump, caminhadas, escaladas, montanhismo, rapel,
canoagem, mergulho, rafting, asa delta, balonismo, parapente, para-quedas, ultraleve,
etc.;
* Colabora de forma pro-ativa na elaboragdo de programas que integram diferentes

produtos ou solugdes, orientados para diferentes segmentos de mercado;
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* Elaborar um programa de atividades de animacédo, em funcéo das carateristicas do
publico-alvo, definindo os objetivos a atingir, bem como prevendo os recursos fisicos
e financeiros a afetar;

* |dentifica e descreve as carateristicas mais marcantes do patriménio cultural das
regides ou sitios em que se desenvolvem as atividades de turismo de descoberta e
aventura;

* Domina diversas técnicas e modalidades de desporto e de turismo de aventura, de
modo a assegurar uma adequada orientagdo e condugao dos participantes;

* Respeitar e fazer cumprir as regras basicas de saude, seguranca e higiene,
prevenindo os riscos de acidente e garantindo a preservacao dos ecossistemas;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico(a) de Informacao e Animacao Turistica, ou de Técnico(a) de Turismo

Ambiental e Rural, ou equivalente
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplica¢bes informaticas na area do Turismo;
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* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagéo em publico e de relacionamento pessoal;

* Orientacdo para o cliente para motiva-los a aquisi¢gao de produtos e servigos turisticos;

* Capacidade de trabalho em equipa, e de adaptacéo a diferentes clientes e contextos
de trabalho;

* Capacidade comercial e de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horarios e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Turismo Ambiental e Rural

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: TECNICO(A) DE TURISMO AMBIENTAL E
RURAL

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Turismo do Viceroy Hotel na
dependéncia direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por participar na definicdo, gestdo, aplicacdo de politicas de

desenvolvimento turistico em espagos naturais e zonas rurais a servi¢go do hotel.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Turismo Ambiental e Rural desenvolve as seguintes fungdes:
* Proceder ao levantamento de recursos e potencialidades turisticas locais e regionais;
* Colaborar na divulgagao da oferta turistica local e regional;
* Participar na divulgagdo do patrimoénio gastronémico local e regional, contribuindo
para o desenvolvimento das marcas e produtos da regiao;
* Proceder a promogao e animagao de espagos naturais e zonas rurais;
* Participar na sensibilizagao e preservagdao ambientais e culturais, contribuindo para a

melhoria da qualidade de vida das populagoes;
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* Organizar e dinamizar a animagéao turistica, nomeadamente com atividades de turismo
de natureza cultural, entre outros;

* Colaborar na gestdo e dinamizagcdo de empresas e unidade de turismo em espacgo
rural;

* Proceder ao atendimento e acompanhamento de clientes, identificando as suas
preferéncias e orientando as suas escolhas;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso

Profissional de Técnico(a) de Informacado e Animacao Turistica, ou de Técnico(a) de Turismo

Ambiental e Rural, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Turismo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagdes informaticas na area do Turismo;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
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* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagéo em publico e de relacionamento pessoal;

* Orientagdo para o cliente para motiva-los a aquisi¢gao de produtos e servigos turisticos;

* Capacidade de trabalho em equipa, e de adaptacéo a diferentes clientes e contextos
de trabalho;

* Capacidade comercial e de negociagao, capacidade analitica e estratégica,;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Turismo de Saude e Bem-Estar

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungao: TECNICO(A) DE TURISMO DE SAUDE E BEM-
ESTAR

Enquadramento Orgénico:
* Afuncéo é exercida dentro do Departamento de SPA do Viceroy Hotel na dependéncia
direta do(a) Gestor(a) de Turismo.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por coordenar e orientar programas de saude e bem-estar definidos com
a diregao dos centros de bem-estar/prestadores de servigo de saude, de acordo com
as tendéncias atuais de procura, e pela concegao e promogao de programas especiais

para diferentes publicos-alvo.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Turismo de Saude e Bem-Estar desenvolve as seguintes fungdes:
* Prospecao e analise dos mercados de oferta e procura turisticos;
* |dentificar as tendéncias de evolugao de tipos e segmentos de turismo, bem como, de
novos produtos e programas turisticos;
* Utilizar as técnicas de implementagédo de estratégias de marketing correspondentes

as politicas definidas;
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* Utilizar os métodos e as técnicas de elaboragao e implementagao do plano de vendas
da empresa;

* Utilizar os métodos e as técnicas de orgamentacgao dos produtos e servigos turisticos;

* Identificar as motivagdes e interesses dos clientes;

* Utilizar os métodos e as técnicas de elaboragéo e promogdes de programas turisticos
e/ou eventos especiais;

* |dentificar os direitos e deveres da organizagao e dos clientes, inerentes ao servigo,
inerentes ao servigo turistico adquirido;

* Aplicar os procedimentos adequados a resolugao/tratamento de reclamagdes e
sugestdes de clientes e definir medidas corretivas;

* Aplicar as técnicas de avaliagao da qualidade do servigo;

* Aplicar as normas de seguranga, higiene e saude respeitantes a atividade profissional,

* Aplicar a legislagéo respeitante a atividade turistica;

* Aplicar as normas e os procedimentos de sistemas de gestdo na area da qualidade;

* Elaborar relatérios e documentos de analise estatistica no ambito da atividade
desenvolvida;

* Responsavel pela monitorizagdo, andlise da satisfagdo dos clientes em relagéo ao
produto e servigo prestados;

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
Profissional de Técnico(a) de Turismo, e de Técnico(a) Auxiliar de Saude, ou equivalente
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Turismo, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;
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- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés e Francés ou Alemao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagéo, relacionamento e comunicar adequadamente com o
cliente e seus familiares;

Capacidade de se relacionar com pessoas de todas as idades e origens;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Capacidade de gestao de conflitos e reclamacgdes;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia;

Gestao do tempo, rapidez de execugao, e orientagdo para a obtencao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necesséria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos

aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
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relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Hotel - Vendas & Marketing
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Assistente Comercial

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Fungao: ASSISTENTE COMERCIAL

Enquadramento Organico:
* Afuncéao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

e Computador e portatil;

* Impressora (de rede);

* Telefone fixo e telemovel,

* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelo atendimento e aconselhamento dos clientes, pelo processamento
de vendas, pela gestdo de stocks, reposigao de material e pela manutengao do bom

funcionamento da loja.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Assistente Comercial desenvolve as seguintes fungdes:
* Avaliar as necessidades do cliente e informar sobre a gama de produtos, pregos,
condigbes de entrega, garantias, utilizagao e cuidados a ter com o produto;
* Demonstrar e explicar aos clientes os bens e servicos oferecidos pelo
estabelecimento;
* Vender bens e servigos, receber pagamentos, preparar faturas das vendas e regista-
las;
* Apoiar a gestéo diaria dos stocks;

* Arrumar e expor bens para venda, embrulhar e embalar os bens vendidos.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagao Profissional em
Técnicas de Atendimento ao Publico, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagdes informaticas na area do comércio (Sage Retail ou equivalente);

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Sensibilidade e orientagéo para o cliente;
* Capacidade de comunicagéao e relacionamento, de escuta e empatia;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica, e atencao ao detalhe;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;
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» Estabilidade emocional, resisténcia fisica e ao stresse, gestdao do tempo, rapidez de

execucao e forte orientacao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em contexto interno, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e folgas
rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz artificial e com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Coordenador(a) de Vendas

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designag¢ao da Fungcao: COORDENADOR(A) DE VENDAS

Enquadramento Orgénico:

* Afungao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* Afuncao requer relagdes funcionais com todos os departamentos da organizagao.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
e E responsavel por coordenar as atividades de vendas, orientar os vendedores e
representantes e analisar a performance da equipa, com vista o cumprimento de
metas. Acompanha os processos na pos-venda, prazos de entregas e pagamentos, e

participa na definicdo da estratégia de vendas.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Coordenador(a) de Vendas desenvolve as seguintes fungoes:

* Executar todas as tarefas de escritério em geral para apoiar o departamento de
marketing e vendas;

*  Preparar documentos de vendas em todo o processo;

* Promover a sensibilizagdo da imagem interna e externa da marca da empresa;

* Reunir informacgdes para a elaboragao de pacotes promocionais;

* Usar técnicas de vendas para maximizar receitas;

* Responder a perguntas sobre os iméveis para venda;
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* Servir como elo de ligagao entre os clientes e os vendedores, e responder a perguntas

e pedidos.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestéo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1), Francés ou Alem&o escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas da area do marketing e das vendas;

* Experiéncia de utilizagédo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicacao e relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Disciplina, sentido de ética e responsabilidade;
* Capacidade de planeamento e organizagédo, adaptacdo a mudanca, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Capacidade analitica e estratégica,;
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* Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de
execucao e apresentagao de solugoes;

» Espirito criativo e inovador;

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, n&o sendo aplicaveis
condicionantes fisicas.

Responsabilidades:
* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,

zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profisséo.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condicoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 09:00 as
13:00, e das 14:00 as 18:00 horas;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada,;
* Trabalho de escritorio realizado nas instalagdes da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;

* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Digital Marketing

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacio da Fungéo: DIRETOR(A) DE DIGITAL MARKETING

Enquadramento Orgénico:

* Afungao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* A funcao requer relagdes funcionais com todos os departamentos da organizagao.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;

* Material de desgaste rapido;

®* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por analisar o propésito e a situagdo da empresa para estruturar um
plano de marketing digital que inclua a estratégia macro da empresa e a descrigao
das acdes a serem implementadas nas diversas areas do marketing digital de forma

a atingir os objetivos determinados na etapa de planeamento estratégico.

Descricao Detalhada da Funcgao:

O(a) Diretor(a) de Digital Marketing desenvolve as seguintes fungdes:

* Administrar a estratégia digital do Ombria Resort, para impulsionar as vendas
imobiliarias;

* Administrar o ombria.com ou outro site que pretenda o mesmo efeito, bem como
outros canais online por meio de texto, fotografia e video, assegurando-se que estes
permanecem exatos, adequados, atualizados e compativeis com a marca Ombria ou

outras parceiras da marca Ombria;
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* Implementar estratégias de marketing por e-mail e otimizar proactivamente o uso
correto das bases de dados da Ombria quer por si ou os relacionados com o Resort;

* Implementar planos relacionados com a otimizagdo de motores de busca e a analise
do seu desempenho;

* Implementar e administrar atividades de geracdo de leads on-line tais como
publicidade em motores de busca, publicidade digital, remarketing, sites sociais,
publicidade em redes sociais, monitorizagao e interagdo com seguidores nas redes
sociais, e outras;

e Criar, desenvolver e executar um calendario editorial para a presenga da empresa na
web em colaboragdo com a agéncia de relagdes publicas, a agéncia de marketing
digital e equipa de administracdo da Ombria Resort;

e Supervisionar agéncias externas ou freelancers, incluindo copywriters, designers,
fotégrafos e agéncias digitais para garantir a qualidade do conteudo na web com o
objetivo de otimizagao dos resultados;

* Construgdo de paginas de destino e paginas de ofertas especiais para apoio a
campanhas segmentadas de marketing e para reforcar o USP do Ombria Resort ou
seus produtos e a sua imagem;

* Apoiar a execugao do plano de marketing e comunicagcao do Resort ou seus produtos
para impulsionar a participagdo de mercados-alvo especificos ou segmentos de
clientes;

* Estar presente e participar de todas as atividades e eventos necessarios organizados
ou nao pelo Ombria Resort ou pela empresa.

* Elaborar e executar o planeamento de marketing e comunicagdo de uma estratégia
de mercado online e offline de forma a responder adequadamente as necessidades,
satisfacao e fidelizagao dos clientes, recorrendo a diversas fontes de informacgao;

* Elaborar e coordenar campanhas de marketing digital,

* Gerir a identidade da marca, posicionamento e principais critérios de segmentacéo de
mercados em admbito digital;

* Elaborar conteudos para o meio digital alinhados com as necessidades do mercado;

* Gerir os novos meios digitais disponiveis com recurso a técnicas inovadoras para
venda de produtos, servigcos e ideias;

* Coordenar o planeamento dos media e ferramentas e meios online;

* Monitorizar e gerir o impacto de campanhas de marketing digital;

* Gerir e selecionar as melhores ferramentas para a implementacao de estratégias de
branding definidas no ambito digital;

* Gerir as vendas e as compras em contexto eletrénico;
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* Elaborar e analisar estudos de mercado crediveis de modo a produzir relatérios sobre
a evolugao dos mercados digitais e eletronicos;

* Elaborar e implementar planos de negdcios inovadores e de internacionalizagéo;

* Planear e gerir os projetos comerciais de ambito eletrénico;

* Planear e gerir os sistemas de informagdo e comunicagéo de suporte ao comércio
eletrénico;

a) Estar atualizado relativamente as tendéncias de mercado, tecnologia e plataformas

onde a presenga digital da marca/produtos sejam relevantes.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em
Comunicagao/Marketing (preferéncia vertente digital), ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Marketing e Comunicag&o, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet), software especifico (Adobe CS,
Photoshop, Lightroom, lllustrator);

* Experiéncia de utilizagédo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Capacidade de comunicacao e relacionamento interpessoal;

* Capacidade de trabalho em equipa;
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* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de planeamento e organizagédo, adaptagdo a mudanca, flexibilidade,
criatividade, dinamismo e pro-atividade;

* Capacidade analitica e estratégica,;

* Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse, gestdo do tempo, rapidez de

execucao, apresentagao de solugdes, e orientagédo para os resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, n&o sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidades:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profisséo.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo, com isengao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada;
* Trabalho de escritorio realizado nas instalagcdes da empresa, sentado com recurso ao

ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagcéo e prémio de produtividade
anual;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Vendas & Marketing

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagédo da Funcéao: DIRETOR(A) DE VENDAS & MARKETING

Enquadramento Orgénico:
* Afungao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) Geral.
* O(A) Diretor(a) de Vendas & Marketing reporta também, diretamente ao(a) Diretor(a)
de Vendas & Marketing do Grupo PONTOS (Finlandia).

* Afuncao requer relagdes funcionais com todos os departamentos da organizagao.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Coordena os servigos de vendas e marketing do Ombria Resort, sendo responsavel
pela gestdao da equipa de vendas e marketing, e pela promogéo da componente
imobiliaria e desportiva, bem como pelo resort no seu todo. Prepara planos de
marketing e de vendas com o objetivo de otimizar as vendas de imobiliario e posicionar
o Ombria Resort como um dos melhores empreendimentos turisticos e residenciais

da Europa.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing desenvolve as seguintes fungdes:
* Gestao e diregao do Departamento de Vendas, incluindo a contratagdo e formagao

dos trabalhadores que venham a compor o referido departamento;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 271 de 372




OMBRIA

* Definigdo dos procedimentos internos aplicaveis ao Departamento de Vendas,
nomeadamente as politicas, instru¢cdes, métodos e regras de trabalho a observar
pelos trabalhadores alocados ao referido departamento;

* Elaboracdo da estratégia de marketing e comunicagdo, bem como dos planos de
marketing, com o objetivo de promover o resort e os seus produtos a nivel nacional e
internacional;

* Elaboragao de todos os materiais necessarios ao processo de venda;

* Elaboragao, controlo, e responsabilidade pelo orgamento de vendas;

* Concecgao, organizagao, realizagdo e implementagédo de todas as agdes de vendas,
necessarias a prossecugao dos objetivos definidos;

* Definir espagos de venda dos produtos e coordenar o trabalho dos vendedores;

» Estabelecer listas de precos;

* Analisar mercados para determinar necessidades dos consumidores e previséo de
vendas;

* Estabelecer e dirigir procedimentos das atividades de marketing;

* Elaborar e gerir orcamentos, controlar as despesas e assegurar a utilizagao eficiente
dos recursos;

* Definir e dirigir a politica comercial de uma empresa a partir de orientagdes superiores;

* Agir como representante do Ombria Resort, participando em eventos para promover
o resort e o destino, e manter uma posigao de relevo junto de todos os interessados,
incluindo potenciais clientes, investidores e outros;

* Desenvolver e identificar novos produtos e mercados-alvo de acordo com o
posicionamento do resorf;

* Coordenar agdes de marketing e comunicacgao incluindo branding, relagbes publicas,
publicidade, marketing digital, eventos e marketing direto;

* Trabalhar em estreita relacdo com o diretor geral e o diretor de vendas e marketing do
hotel com o objetivo de coordenar e otimizar agdes de marketing e vendas conjuntas;

* Desenvolver parcerias com agentes imobiliarios e outros parceiros;

* Desenvolver e monitorar métricas e critérios de sucesso de todas as acbes de
marketing;

* Atingir os objetivos de vendas, analisar resultados regularmente e tomar medidas
corretivas nas agdes de marketing e vendas, quando necessario;

* Gerir todo o processo de vendas imobiliarias, coordenando com clientes, advogados
e outros intervenientes, até a finalizacao das vendas;

* Elaborar analises comparativas da concorréncia;
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e Elaborar relatérios mensais e anuais.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo de
Marketing, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 3 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestéo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 5 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Espanhol ou Francés (B1) escrito e falado (Uniao Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas da area do Marketing e das Vendas;

* Experiéncia de utilizagédo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicagéo e relacionamento;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;
* Sentido de responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de planeamento, organizacdo, adaptagcdo a mudanga; flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;
* Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 273 de 372




OMBRIA

Requisitos Fisicos:

Trabalho maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis condicionantes fisicas

assinalaveis.

Responsabilidades:

Atuar com ética e descrigdo no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizacao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profisséo.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo, com isenc¢ao de horario;
Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada,;
Trabalho realizado maioritariamente em ambiente de escritério, sentado com recurso

ao ecra de computador.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagéo fixo e comissdes nas vendas
de imobiliario;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéao.
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Técnico(a) de E-Commerce

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungdo: TECNICO(A) DE E-COMMERCE

Enquadramento Organico:
* Afungao é exercida dentro do Departamento de Vendas e Marketing do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador, portatil e tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por gerir a equipa e area funcional de e-commerce, sendo responsavel
pelas diversas fungbes de e-commerce e pela presenga online do hotel nas esferas

de marketing e distribui¢ao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de E-Commerce desenvolve as seguintes fungoes:
* Implementa e auxilia na concegao comercial online, assessorando a diregao
comercial;
* Supervisiona a atividade dos gestores de canais de distribuigao;
* Supervisiona os gestores de reputagao online;
* Supervisiona os e-marketeers;

* Responsavel pela contratacado de novos canais de distribuicdo online;
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* Responsavel pela paridade de pregos (rate parity) e pela integridade de pregos (rate
integrity), ao mesmo tempo que supervisiona as estratégias de revenue e yield
management com o objetivo ultimo de aumentar a rentabilidade e desempenho do
hotel,

* Sistematizar indicadores chave de vendas online e comunica-los a diregado comercial;

* Responsavel pela dinamizagdo de campanhas de marketing em redes sociais e
imprensa e media online;

* Responsavel pela presenga do hotel nos canais de distribui¢do, dinamizando vendas,
promogdes e exposigao do hotel;

* Responsavel pelo treino e familiarizagdo de parceiros comerciais, com o produto

hoteleiro.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestdo, Marketing
ou Publicidade, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Marketing ou Gest&o, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagdes informaticas na area do e-commerce, e-marketing, e-business,

tecnologia web, e distribui¢cao online;
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* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condicoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas semanais de trabalho com horario e
folgas rotativas;
* Ambiente de trabalho com luzartificial com climatizagao adequada;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalacées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao, e prémios de produtividade;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 277 de 372




OMBRIA

* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Marketing

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagio da Fungdo: TECNICO(A) DE MARKETING

Enquadramento Organico:
* Afuncéao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* A funcao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador, portatil e tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por colaborar no desenvolvimento e implementagcdo de marketing,
incluindo pesquisas de mercado, campanhas publicitarias e promocionais, com vista

um aumento da projegao do hotel para aumentar a procura.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Marketing desenvolve as seguintes fungdes:
* Planear, desenvolver e organizar politicas de publicidade e campanhas de apoio as
vendas;
* Aconselhar gestores e clientes em estratégias e campanhas para pesquisar mercados
alvo;
* Escrever originais de publicidade e guides para os meios de comunicagao;
* Organizar a producdo de filmes publicitarios e sua colocacdo nos maios de

comunicacgao;
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* Analisar dados sobre preferéncias do consumidor, sensibilizar e promover os bens e
Servicos;

* Interpretar e prever as tendéncias do consumo corrente e futuro;

* Pesquisar clientes potenciais € mercados para novos produtos e servigos;

* Apoiar o desenvolvimento de negdcios através da preparagdo e execugdo de
objetivos, politicas e programas de marketing;

* Aconselhar sobre os elementos de marketing (prego, publicidade, canais de venda,

distribuicao, etc.).

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Marketing, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Marketing e Comunicagéo, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area do marketing (Adobe CS, Photoshop,
lllustrator, etc.;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagcao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizacgao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condicoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 9:00 as 13:00
e das 14:00 as 18:00 horas;
* Ambiente de trabalho com luz artificial com climatizagcdo adequada;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalagées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Marketing Digital

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: TECNICO(A) DE MARKETING DIGITAL

Enquadramento Organico:
* Afuncéao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing do Viceroy Hotel
na dependéncia direta(a) do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do hotel.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador, portatil e tablet;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela criagdo ou operacionalizagdo de campanhas por meio de
divulgacéo online, promovendo o hotel, gerindo e aumentando notoriedade da marca,

e criar ou divulgar pacotes promocionais e os produtos do hotel.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Marketing Digital desenvolve as seguintes fungdes:
* Gestdo dos websites do hotel ao nivel de conteudos, usabilidade e posicionamento
em motores de busca;
* Assegurar otimizagdo do website para motores de busca (SEO — Search Engine
Optimization) ao nivel da arquitetura, conteudos, palavras-chave e programacgéo;
* Garantir usabilidade dos ewbsites, facilitando a consulta, aumentando a possibilidade

de compra e diminuindo o bounce rate;
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Criar ou implementar campanhas e promogdes em linha com a diregdo de marketing
e de e-commerce, e dinamizagao das mesmas nos websites e internet;

Elaborar relatérios de trafego nos websites e comunica-los a direcdo de marketing
e/ou comercial,

Dinamizagdo de campanhas através de software e estratégias de CRM (Customer
Relationship Management);

Operacionaliza campanhas pay per click quando necessario;

Dinamizar ou supervisionar a gestdo de perfis do hotel em redes sociais (facebook,
twitter, youtube, etc.) como veiculo de marketing, gestdo e valores da marca; e

também como canais de venda e promocionais, ou ferramenta de yield managment.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Marketing Digital,

ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Marketing e Comunicagéo Digital, ou

equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagdes informaticas na area do marketing (Adobe CS, Photoshop,

lllustrator, etc.;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 283 de 372




OMBRIA

* Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado maioritariamente em escritério, ndo sendo aplicaveis

condicionantes fisicas.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 9:00 as 13:00
e das 14:00 as 18:00 horas;
* Ambiente de trabalho com luz natural com climatizagdo adequada;
* Trabalho realizado em ambiente interno nas instalacées do hotel, sentado com recurso

a ecra de computador.

Motivagoes:

* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
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* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.

Técnico(a) de Mediacao Imobiliaria

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgido da Fungdo: TECNICO(A) DE MEDIAGAO IMOBILIARIA

Enquadramento Orgénico:

* Afungao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* Afuncao nao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (em rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;
* Viatura da empresa,;

* Revistas sobre Resorts & Golf.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por promover a negociagao entre a oferta e a procura, em todo o tipo de
negécio ou contrato passiveis de transacdo imobiliaria, fornecendo todas as
informacgdes de natureza técnica e legal as partes intervenientes, tendo em vista a

realizagdo do negdcio a mediar.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Técnico(a) de Imediagao Imobiliaria desenvolve as seguintes fungdes:
* Prestar todo o apoio técnico e logistico as partes, antes e depois da formalizagéo dos

contratos, tendo em vista a satisfagao integral dos interesses dos intervenientes no
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negécio e procurando transmitir uma imagem de eficacia e eficiéncia da mediacéo

efetuada;

* Intervir no mercado utilizando a tecnologia disponivel a cada momento;

* Participar em eventos de promoc¢ao imobiliaria, Real Estate Shows, ou outros,

relacionados com a atividade, a nivel nacional ou internacional, em representagéo da

entidade empregadora;

* Apresentagédo dos produtos imobiliarios e da localizacdo dos mesmos aos clientes

mediante visitas guiadas;

* Prestar informacdo sobre as especificidades e vantagens financeiras e de

investimento de cada produto;
* Prestar informacgao sobre termos de prazos e finalizagdo da obra;

* Prestar informacgao sobre termos e condi¢cdes de pagamento;

* Acompanhamento desde a 12 visita ao imovel a celebracdo da escritura e processos

intermediarios (CPCV);

* Aconselhamento de representagdes juridicas e de estabelecimentos bancarios com

vista a empréstimo bancario;

* Apresentagado da regido e pontos de interesse se necessario e/ou solicitado pelo

cliente.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Gestdo Imobiliaria, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais;
* Dominio de aplica¢des informaticas na area comercial e vendas;

* Conhecimentos de cultura geral.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicagéo, relacionamento interpessoal e trabalho em equipa
* Persisténcia, autoconfianca e sentido de responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de negociagao, de decisao, analitica e estratégica;
* Capacidade de planeamento, organizacdo, adaptagdo a mudanga, flexibilidade;
dinamismo e pro-atividade;
* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, rapidez de execugao e apresentagao

de solucdes.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto de escritorio e externo, sendo necessario resisténcia

fisica e psicolédgica para o contato com os clientes.

Responsabilidades:

e Atuar com ética e discrigdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagdo, assegurar sigilo profissional,
favorecer um bom relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho sem termo, com isencao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural e climatizagdo adequada em ambiente de

escritorio;
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Trabalho realizado no escritério, sentado com recurso ao ecra de computador, e em

ambiente exterior.

Motivagoes:

Remuneracao fixa acrescida de subsidio de alimentagao e de comissao de 1% sobre
o valor das vendas dos iméveis;

Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integracéo dentro da organizagao.
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Técnico(a) de Organizacao de Eventos

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgio da Fungdo: TECNICO(A) DE ORGANIZAGAO DE EVENTOS

Enquadramento Organico:
* Afuncéao é exercida dentro do Departamento de Vendas & Marketing do Viceroy Hotel
na dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Vendas & Marketing.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela coordenagédo e implementacdo de um conjunto diversificado de
operagbes que caraterizam o evento, tais como: programacgao, planeamento,
contratualizagcado e orgamentacao, gestdo de equipas, relagdes publicas e avaliagao,

utilizando as técnicas e os procedimentos adequados.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Técnico(a) de Organizacao de Eventos desenvolve as seguintes fungoes:
* Programar e produzir eventos;
* Desenvolver programas de eventos;
* Planificar e coordenar as operagdes que compreendem os eventos aplicando técnicas
e metodologias de gestao;
* Elaborar orgcamentos, gerir tesourarias, interpretar balancos e indicadores de gestao
dos eventos;

* Coordenar as operagdes de licenciamento, ticketing, publico, higiene, contratos, etc.;
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* Aplicar técnicas de procurement (selegao e habilitagdo de fornecedores);

* |dentificar as necessidades de recursos técnicos e humanos afetos aos eventos;
* Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho (gestao de pessoas);

* Implementar planos e estratégias de relagdes publicas;

* Organizar atividades promocionais;

* Aplicar normas protocolares;

* Avaliar o processo e os resultados;

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade e Curso
Profissional de Gestao e Organizagao de Eventos, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Planeamento e Organizag&o de Eventos, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);
* Dominio de aplicagbes informaticas na area do Turismo;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.
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Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagéo e relacionamento com pessoas de todas as idades e
origens;
* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento e organizagdo de atividades, adaptagdo a mudanga,

flexibilidade, dinamismo e pro-atividade;
* Capacidade de gestao de conflitos e reclamacgées;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado contexto interno e externo, sendo necessaria alguma resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

* Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, realizado por

turnos e com folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Hotel - Seqguranca
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Diretor(a) de Segurancga

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: DIRETOR(A) DE SEGURANCA

Enquadramento Orgénico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Segurangca do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) Geral.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por planear, coordenar e controlar a execugdo dos servigos de
seguranga; organizar, dirigir e inspecionar a equipa de seguranga e promover a
formacao e atualizagao profissional da mesma; e zelar pelo cumprimento das normas

aplicaveis ao exercicio da atividade de seguranca.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Seguranga desenvolve as seguintes fungoes:
e Supervisionar e assegurar a seguranga de bens e pessoas, garantindo o controlo de
entradas, tendo em conta a regulamentagdo em vigor;
e Assegurar a recegao dos clientes;
e Zelar pela conformidade e cumprimento das regras de seguranga e higiene no hotel;
e Zelar pelo bom funcionamento dos sistemas, instalagbes e material de seguranga e

prevengao de incéndios;
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Informar o Diretor Geral sobre cada incidente ou acidente em termos de higiene e
seguranca, ocorrido dentro da unidade hoteleira;

Gerir a sua equipa de profissionais e realizar tarefas de gestdo administrativa;
Seguir as recomendagdes das entidades responsaveis;

Realizar analises de risco, auditorias, inspec¢des e planos de seguranga.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 122 ano de escolaridade e Curso

de Formacgao de Seguranga, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Licenciatura em Seguranca e Defesa Nacional, ou

equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) e Francés ou Alemé&o falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Auséncia de antecedentes criminais e penais;

Portador do cartao profissional de seguranga,;

Conhecimento das técnicas de seguranga.

Competéncias Comportamentais:

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 294 de 372




OMBRIA

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado em ambiente interior e exterior, sendo necessario alguma

resisténcia fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo, com isencgao de horario;
* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada,;
* Trabalho realizado em ambiente interno e externo nas instalagdes do hotel, com

recurso ao ecra de computador.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéao.
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Sequranca

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: SEGURANCA

Enquadramento Organico:
* A funcdo é exercida dentro do Departamento de Segurangca do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Seguranga.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Telemovel;
* Farda;

* Material e equipamento para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por garantir a integridade fisica de todas as pessoas (hdspedes,
visitantes, colaboradores, prestadores de servigos, entre outros) que se encontram
nas dependéncias do hotel. Zelar pela manutencao da ordem e evitar danos ao seu

patrimoénio e ao de todas as pessoas que se encontram presentes.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Segurancga desenvolve as seguintes fungodes:

* Exercer a vigilancia diurna/noturna do hotel, ndo permitindo a entrada de pessoas nao
autorizadas;

* Efetuar rondas frequentes as instalagdes, percorrer a zona pela qual é responsavel,
verificando se as portas e janelas dos edificios, assim como automéveis estédo
convenientemente fechadas e se existem quaisquer anomalias;

* Prestar assisténcia/auxilio a pessoas que solicitem a portaria, quando necessario, no

ambito das fungdes de seguranga;
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e Contribuir para a seguranga da comunidade, durante a noite e dia, vigiando as
instalagdes e intervindo em qualquer situagao de violéncia, ou noutras agées danosas,
sobre a mesma;

* Desligar e ligar o quadro elétrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gas e agua
sempre que as circunstancias o exijam;

* Solicitar o auxilio as forgas de seguranga e corporagao de bombeiros, quando
justificado e caso ndo se encontre presente qualquer membro do 6rgao de gestao;

* Passagem de informagéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 92 ano de escolaridade e Curso de
Formagao de Seguranga, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Curso de Formagéo de
Seguranga, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Auséncia de antecedentes criminais e penais;
* Portador do cartao profissional de seguranga,;

* Conhecimento das técnicas de seguranga.

Competéncias Comportamentais:
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Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientagao para a obtengéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em ambiente interior e exterior, sendo necessario alguma

resisténcia fisica e psicoldgica para lidar com situagdes de stresse.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;
Ambiente de trabalho com luz natural e artificial, com climatizagdo adequada;

Trabalho realizado em ambiente interno e externo nas instalagées do hotel.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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Hotel - Manutencao
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Arquiteto(a) Paisagista

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: ARQUITETO(A) PAISAGISTA

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por estudar e planear a paisagem rural do hotel, ordenando os diversos
elementos de modo a favorecer a existéncia de equilibrio ecolégico, e tendo em

consideragao aspetos biofisicos, estéticos, sociais e econdmicos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Arquiteto(a) Paisagista desenvolve as seguintes fungdes:

* Participar no planeamento e ordenamento do territdrio, conceber infra-estruturas
funcionais, atraentes e compativeis com o meio-ambiente;

* Desenhar areas residenciais, agricolas, instrumentais e comerciais, espagos de lazer
(jardins publicos) e espagos de utilidade publica (parques infantis) de forma a
promoverem a harmonia entre estes e o meio envolvente;

* Planear o tragado de ruas e passeios € a respetiva arborizagao;

* Conceber espacgos (ruas, pragas e parques) destinados, exclusivamente aos peoes;
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* Selecionar o tipo de vegetacdo adequado para determinado clima ou solo, sejam os
objetivos predominantemente estéticos, como por exemplo a utilizagao de flores numa
rua, ou relacionados com a manutengdao do meio ambiente, como é o caso da
plantacao de arvores para evitar a erosao dos solos;

* Considerar a natureza de uma intervengdo planeada num determinado local, e o
orcamento disponivel;

* Analisar as carateristicas do local relacionadas com os elementos naturais (clima,
solo, vegetagdo, aguas e seres vivos) e com o0s elementos humanos (habitos,
interesses, historia, organizagao social, etc.) e avaliam os efeitos e a utilidade do
projeto;

* Elaboragao de desenho preliminar que, tendo em conta as solicitagbes superiores e
as carateristicas do local, podera ser alvo de muitas modificagcbes até ser
apresentado;

* Fazer e apresentar aos superiores o caderno de encargos € a maquete do projeto,
que € acompanhada por documentos (memoéria descritiva) que o explicam
pormenorizadamente, tais como relatdrios e fotografias e que especificam os métodos
e os materiais a utilizar, podendo o diretor propor alguma alteragao;

* Execugado, fase na qual os arquitetos paisagistas supervisionam os trabalhos,
garantindo o respeito pelo projeto;

* Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territério, arquitetura, reabilitagdo social e urbana e engenharia.

* Acompanhar os trabalhos de construgéo e reabilitagdo para garantir o cumprimento

das especificagbes e normas de qualidade.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Arquitetura
Paisagista, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino
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Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Arquitetura Paisagista, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet;

Dominio de aplicagdes informaticas na area da arquitetura paisagistica (Vector Works,
Auto CAD, Thea Render e lllustrator);

Bons conhecimentos na area da construgéo e manutengao de jardins/espacos verdes;

Bons conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade analitica e estratégica,;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Capacidade de inovagao e produtividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma rapida e eficaz, e

obtencgao de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessédria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:
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* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, das 09:00 as
13:00 e das 14:00 as 18:00;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Canalizador(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: CANALIZADOR(A)

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por efetuar a montagem, a conservagdo e a reparagdao de redes e
equipamentos de aguas frias e quentes, de aquecimento central, ar comprimido e de
conducao de aguas pluviais e residuais, de acordo com os regulamentos técnicos

inerentes e as medidas de seguranga, higiene e saude no trabalho.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Canalizador(a) desenvolve as seguintes fungdes:

* Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientagdes recebidas, as
especificagdes técnicas e as carateristicas das tarefas a executar;

* Interpretar desenhos ou outras especificagcdes técnicas; cortar e enformar tubos,
manual ou mecanicamente, soldar as ligagdes de acessorios e tubagens de chumbo
ou plastico;

* Marcar e fazer furos ou rogos nas paredes para a passagem de canalizagdes e ligar
os diferentes elementos (utilizando parafusos, outros acessérios, soldadura, etc.),
intercalando o elemento da vedacao;

* Testar a estanquicidade, pesquisando fugas e reapertando acessoérios;
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* Montar valvulas, filtros, torneiras, termoacumuladores e lougas sanitarias;
* Reparar elementos de tubagem danificados e verificar o seu funcionamento;

e  Cumprir normas de higiene, saude e seguranga no trabalho.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, e Curso Profissional de
Canalizador, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Bons conhecimentos de execugdo, instalagdo e/ou reparagdo de canalizagdes de
agua, esgotos, ventilagéo, gas, aquecimento e combate a incéndio;

* Bons conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade analitica e estratégica,;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;
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* Capacidade de inovagao e produtividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Chefe de Armazém

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagido da Fungdo: CHEFE DE ARMAZEM

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela gestdo geral do armazém, nomeadamente a organizagao, gestao e

controlo de stocks, e recegao, arrumacao e expedi¢cao de matérias e produto acabado.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Armazém desenvolve as seguintes fungoes:
* Organizar o funcionamento do armazém e coordenar tarefas dos colaboradores de
armazém para dar satisfacdo as notas de encomenda ou pedidos recebidos;
* Manter atualizados os registos de existéncias, verificar e dar entrada aos materiais e
mercadorias recebidos e manter os niveis de stocks;
* Tomar disposi¢cdes necessarias a arrumagao e conservagao das matérias-primas,

materiais, maquinas ou produtos acabados.
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Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formagéo Profissional de Chefe

de Armazém, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na drea da Gestao de Armazém;

Experiéncia na conducéo de empilhadores;

Bons conhecimentos das normas de Segurancga, Higiene e Saude no trabalho;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade analitica e estratégica,;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo e pro-atividade;
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Capacidade de inovagao e produtividade;
Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;
Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necesséaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo com iseng¢ao de horario;

Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Chefe de Manutencao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungio: CHEFE DE MANUTENGCAO

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutencéo.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por dirigir, coordenar e orientar o funcionamento dos servigos de
manutengdo, planeamento de compras e gestdo de sfocks do armazém da

manutengao, garantindo um servigo de qualidade.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Chefe de Manutencéao desenvolve as seguintes fungdes:
* Planear o controlo de manutencéo, verificando as solicitacbes de servicos do dia, e
delegar as tarefas diarias dos colaboradores da equipa;
* Orientar as tarefas de manutencgao, consertos e reparos dos bens moéveis e imoveis
da empresa e dar prioridade aos servigos mais urgentes;
* Assegurar que a equipa cumpra os servigos solicitados, mantendo a satisfagéo das
necessidades da empresa e dos clientes;
* Planear os processos com base nos sensos de utilizagao, ordenagao e limpeza para

preservar a conservagao das instalagdes fisicas;
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* Realizar a gestdo de equipa técnica nas atividades de manutengdo preventiva e
corretiva de equipamentos de refrigeragéo e ar condicionado;

* Elaborar o levantamento de stock de material para manutengao para assegurar que
estejam disponiveis para utilizagao;

* Planear e controlar as atividades de manutengao com vista o adequado desempenho
e apresentacao de custos e taxas de utilizagao dos equipamentos;

* Atender as solicitagdes dos clientes, solicitar a um membro da equipa a resolugéo do
problema, e assegurar o cumprimento dos servicos solicitados para manter a
satisfacao das necessidades dos clientes;

* Controlar a assiduidade dos elementos da equipa, através da elaboracéo de escalas
de horarios (folgas, reposigcbes e férias) dos colaboradores sob a sua
responsabilidade, e entregar as escalas no setor de pessoal,;

* Quando necessario, por motivos de auséncia justificada, executar as tarefas do

colaborador da equipa.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, Curso Profissional de Supervisor
de Manutencgao, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na area da Manutencgao;

Bons conhecimentos técnicos nas areas da manutencdo mecéanica, elétrica e
hidraulica;

Bons conhecimentos das normas de Segurancga, Higiene e Saude no trabalho;

Bons conhecimentos em Gestédo da Qualidade;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade analitica e estratégica,;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Capacidade de inovagao e produtividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessdria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.
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* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
* Contrato de trabalho sem termo com isencao de horario;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Condutor(a) / Manobrador(a) de Veiculos, Maguinas e

Equipamento Florestal

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: CONDUTOR(A) / MANOBRADOR(A) DE
VEICULOS, MAQUINAS E EQUIPAMENTO FLORESTAL

Enquadramento Orgénico:
* Afuncédo é exercida no local da obra de construgdo do Ombria Resort na dependéncia
direta do(a) Diretor(a) de Manutencgéo.

* Afuncao nao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* E responsavel pela condugdo de veiculos de transporte, maquinas agricolas e
florestais para fins especiais, e pela operagao de equipamentos complementares com

vista a limpeza e manutengao das zonas de intervencgao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Condutor(a) / Manobrador(a) de Veiculos, Maquinas e Equipamento Florestal
desenvolve as seguintes fungdes:

* Conduzir veiculos de transporte e maquinas agricolas, nomeadamente lavrar, gradar,
semear, aplicar tratamentos fitossanitérios, ceifar e efetuar colheita de produtos
agricolas, maquinas de tragdo mecénica ou automotriz;

* Conduzir maquinas florestais para fins especiais tal como limpar terrenos, plantar,
transportar arvores e outras operagdes florestais, maquinas de tragdo mecanica ou

automotriz;
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* Assegurar que os bens sao carregados e protegidos para prevenir estragos e perdas;

* Operar equipamentos para segurar, levantar e cortar arvores, elevar, rodar, abater e
ordenar troncos, e fragmentar e rachar madeira;

* Colocar arvores abatidas em processador para retirar ramos e cortar troncos;

* Carregar troncos em locais de armazenagem ou em camides;

* Proceder a limpeza e manutengdo das zonas de intervengédo, cumprir normas de

higiene, saude e seguranga no trabalho.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnico

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° ano de escolaridade;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 9° ano de escolaridade ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Carta de condugao de pesados.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicacao e relacionamento interpessoal;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Sentido de responsabilidade e autonomia;
* Adaptagdo a mudanca e flexibilidade;
» Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse;

* Rapidez de execugao e apresentacao de solugdes.

Requisitos Fisicos:
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e Trabalho realizado na obra de construgdo do Ombria Resort, sendo necessario

resisténcia fisica e psicoldgica para resolver situagdes de stresse.

Responsabilidades:

* Atuar com ética e descrigdo no exercicio da fungcao, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizacao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profisséo.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo, de 40 horas de trabalho semanal, das 08:00 as
12:00, e das 13:00 as 17:00 horas.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao fixo;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Diretor(a) de Manutencao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungio: DIRETOR(A) DE MANUTENGAO

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Operagdes.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pelo planeamento, organizagéo e gestdo do departamento, e assegurar
o alinhamento entre os planos de manutencdo, promovendo a eficiéncia e o

cumprimento dos objetivos estabelecidos.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Manutengao desenvolve as seguintes fungdes:
* Efetuar a coordenacao e garantir a qualidade técnica do hotel;
* Dirigir o servigo, assumir a responsabilidade pela sua organizagao, planificagao,
execucgao, controlo e avaliacao;
* Garantir a supervisdo profissional e promover reunides técnicas com o0s
colaboradores;
* Contribuir para o desenvolvimento de uma politica de melhoria continua;

* Definir e desenvolver os planos de manutengéo preventiva, curativa e corretiva;
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* Coordenagdo, acompanhar e supervisionar os trabalhos previstos no plano de
manutengao;

* Participar na definicdo do orgamento anual da manutencgao e sua subsequente gestao,
desde o controlo de custos, a gestdo de fornecedores e as equipas subcontratadas;

* Efetuar a gestdo dos recursos humanos do departamento;

* Elaboracéao e analise de custos e relatorios da manutencéo;

* Elaboragao de todo o plano e orgamento anual da area de manutengao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Engenharia
Mecénica, Eletromecénica ou Civil, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 3 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Engenharia de Servigos e Gestéo, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 5 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);

* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Manutencgéo;

e Bons conhecimentos técnicos nas areas da manutencdo mecéanica, elétrica e
hidraulica;

* Bons conhecimentos das normas de Segurancga, Higiene e Saude no trabalho; Bons

conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no trabalho;
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¢ Bons conhecimentos em Gestdo da Qualidade;

* Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado em ambiente de escritdrio e em contexto externo, sendo necessaria

alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

* Contrato de trabalho sem termo, com isencgao de horario;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;

* Acesso a formagao complementar;
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* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Eletricista

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungao: ELETRICISTA

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Chefe de Manutencgao.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por executar instalacdes e realizar vistorias que garantam o
funcionamento adequado de qualquer sistema elétrico conforme as normas aplicadas
no desenvolvimento. Efetua reparos quando necessario em aparelhos elétricos ou

eletronicos, e até mesmo redes de distribuicdo de energia elétrica.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Eletricista desenvolve as seguintes fungdes:
* Instalar, manter e reparar instalagbes elétricas e equipamento relacionado em
edificios;
* Ler e examinar desenhos, esquemas e especificagdes técnicas para determinar a
sequéncia e método de trabalho;
* Planear esquemas e instalagdes do circuito elétrico, equipamentos e acessorios, com
base nas especificagdes e normas do trabalho;
* Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricas para identificar perigos,
anomalias e necessidades de reparagao;

* Selecionar, cortar e ligar fios e cabos a terminais e dispositivos de conexao;
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* Medir e marcar pontos de referéncia da instalagao;
* Posicionar e instalar quadros elétricos;
* Testar a continuidade do circuito;

e  Cumprir normas de higiene, saude e seguranga no trabalho.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, Curso Profissional de Eletricista, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Bons conhecimentos técnicos na area, e de AVAC;

* Bons conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade analitica e estratégica,;
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* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Capacidade de inovagao e produtividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Empregado(a) de Limpeza

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designag¢ao da Funcao: EMPREGADO(A) DE LIMPEZA

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manuten¢cdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Encarregado(a) de Limpeza.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:

* Farda;

* Material necessario a execucao das tarefas.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responséavel por executar o servico de limpeza e conservagcdo das areas comuns
(restaurantes, bares, escadas, elevadores, areas da piscina, sala de jogos e salas
administrativas), mantendo os trabalhos de limpeza em geral para preservar as

condigbes de higiene e conservagao.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Empregado(a) de Limpeza desenvolve as seguintes fungdes:
* Receber a folha de servigco diario da encarregada de limpeza e verificar as
propriedades do dia;
* Organizar o carro de limpeza com os produtos necessarios para o abastecimento das
casas de banho, salas administrativas, restaurantes, sala de jogos, entre outras areas;
* I|niciar a limpeza diaria pela rececao, de seguida limpar o restaurante, o bar e as salas,
as escadas e os elevadores, e terminar nas areas comuns e casas de banho;
* Executar a limpeza das salas administrativas e recolher o lixo no final do horério;
* Verificar o funcionamento das instalagdes, e avisar a encarregada da limpeza sempre
que houver avarias (hidraulica e elétrica) nas instalagdes;

* Zelar pela conservagao dos equipamentos usados através da limpeza dos mesmos;
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* Realizar uma limpeza profunda e extra sempre que necessario;
* Cooperar na limpeza de outros setores quando solicitado;
* Informar a encarregada de limpeza sempre que forem detetadas avarias;

* Passagem de informagéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° Ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 9° Ano de escolaridade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos das praticas, processos e dos métodos de limpeza;

* Bons conhecimentos de ergonomia e seguranga no trabalho.

Competéncias Comportamentais:
* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;
* Capacidade de comunicagao e relacionamento;
* Capacidade de trabalho em equipa;
* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,

dinamismo, pro-atividade e produtividade;
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* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;
* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Encarregado(a) de Limpeza

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgao da Funcao: ENCARREGADO(A) DE LIMPEZA

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Chefe de Manutengao.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Material necessario a execucao das tarefas.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responséavel por coordenar e supervisionar os servicos de limpeza das areas de
acesso interior, exterior e instalagdes do hotel. Verificar as necessidades de reparos
de elevadores, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos, e promover servigos de

manutengao necessaria para assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranga.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Encarregado(a) de Limpeza desenvolve as seguintes fungdes:

* Distribuir e fiscalizar por prioridades os servigos diarios dos colaboradores que lhe sao
subordinados;

* Inspecionar as areas internas e externas do hotel, como corredores, restaurantes,
piscina, sala de jogos, casas de banho, elevadores, parqueamento, areas
administrativas e comerciais. Caso necessario, solicitar um servigo de limpeza extra;

e Controlar a distribuicdo de material de limpeza para evitar descontinuidade do
processo de higienizagao e desperdicio;

* Elaborar relatérios de servigos executados durante o dia proceder a respetiva entrega

do mesmo;
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* Assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranga das instalagbes (elevadores,
parte elétrica, hidraulica, etc.);

* Elaboragao da escala de horarios (folgas, reposigdes e férias) dos colaboradores sob
a sua responsabilidade, e respetiva entrega da mesma no setor de pessoal;

* Controlo de materiais de limpeza e higiene para atualizagao e evitar desperdicio;

* Solicitar manutengdo em caso de avaria elétrica, hidraulica e/ou pintura;

* Elaboragao de limpeza completa em caso de eventos, e verificagao de utensilios e/ou

materiais usados.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° Ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 12° Ano de escolaridade, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Bons conhecimentos das praticas, processos e dos métodos de limpeza;

* Bons conhecimentos de ergonomia e seguranga no trabalho.

Competéncias Comportamentais:

* Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e

responsabilidade;
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* Sentido de responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade analitica e estratégica,;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado maioritariamente realizado de pé, sendo necessario resisténcia

fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Engenheiro(a) de Manutencgao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungdo: ENGENHEIRO(A) DE MANUTENGAO

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela resolugao de problemas tecnolégicos, praticos e complexos ligados
a concegao, realizagdo e implementacdo de produtos, sistemas ou servicos da

unidade hoteleira.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Engenheiro(a) de Manutencéo desenvolve as seguintes fungdes:

* Elaborar, desenvolver, planear, coordenar e controlar projetos no ambito da
engenharia, estudando e definindo caracteristicas, métodos de execugéo e recursos
necessarios;

* Elaborar, desenvolver, planear, coordenar e controlar as diversas fases da
implementagdo e manutengao de projetos e processos de engenharia, garantindo os
padrées técnicos, visando o cumprimento das normas de seguranga, prazos e

especificagdes técnicas;
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Efetuar inspegbes nos sistemas de engenharia, verificando o funcionamento,
identificando e solucionando irregularidades para garantir a produtividade e qualidade,
zelando pelo cumprimento das normas de seguranga;

Elaborar previsdes e analises de custos de projetos e processos de engenharia;
Elaborar, planear, coordenar e orientar a manutencao preventiva e corretiva de
maquinas e equipamentos;

Aplicagao de principios de agendamento e de gestdo de projetos aos programas de
renovagao de equipamentos;

Avaliagdo das necessidades em termos de materiais e de mao-de-obra para uma
manutencao eficaz;

Avaliagdo das necessidades em termos de qualificagdo técnica e profissional do
pessoal de manutengao;

Identificagdo e reporte dos riscos em termos de seguranga associados a manutengao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Engenharia

Mecénica, Eletromecénica ou Civil, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Engenharia de Manutengéo, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
Inglés (B1) escrito e falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,

Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet;
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* Dominio de aplicagbes informaticas na area da Engenharia da Manutengcéo (RCM —
Reliability Centered Maintenance) e melhoria continua;
* Bons conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho;

* Experiéncia de utilizagéo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:
* Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, das 09:00 as
13:00 e das 14:00 as 18:00;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Fiel de Armazém

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Funcgédo: FIEL DE ARMAZEM

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Chefe de Armazém.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora (individual ou de rede);
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por receber, conferir e armazenar a mercadoria (produtos e materiais).
Fazer langcamentos da motivagao de entradas e saidas, e controlo de stocks. Distribuir
produtos e materiais a serem expedidos. Organizar o almoxarifado para facilitar a

movimentagao dos itens armazenados e para armazenar.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Fiel de Armazém desenvolve as seguintes fungdes:
* Organizar o funcionamento do economato de forma adequada, nomeadamente no que
diz respeito a conservacao, movimentagao de mercadorias, equipamentos e materiais,
e limpeza do mesmo;
* Rececionar o material adquirido e/ou encomendado, garantindo a conformidade do
mesmo com as guias e/ou faturas;
* Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas e a respetivas nota de

encomenda, conferir e receber os produtos solicitados;
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Manter atualizado os registos de existéncias, entrada e saida dos materiais e
mercadorias;

Conferir e entregar os produtos solicitados pelos diferentes departamentos, e dar
baixa no sistema de registo de saida de materiais e produtos;

Executar a limpeza da area de economato, colaborando na manutengéo, limpeza,
arrumacao e desimpedimento das zonas de trabalho, e zelar pelas condigbes de
armazenagem e segurancga das existéncias;

Orientar as cargas, quando necessario, colaborando com os entregadores nas
descargas de encomendas;

Verificar os stocks, niveis de existéncias e solicitar quando necessario as respetivas
encomendas tendo em conta a reposigao de stocks;

Proceder a avaliagéo periddica das condi¢des dos produtos existentes em armazém,
com vista a detetar ou a prevenir situagdes de deterioragao;

Realizar o inventario controlando os niveis de existéncias e as reposigdes de stocks,
em observancia com o ponto de encomenda, stock minimo, maximo e quantidade a
encomendar;

Informar a manutengao sob possiveis avarias no sistema elétrico, refrigeragao entre
outros;

Realizar outras atividades ou tarefas, ndo especificadas anteriormente, sempre que

sejam consideradas necessarias a prossecugao dos objetivos da empresa.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:
- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 335 de 372



OMBRIA

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletronico e internet);

Dominio de aplicagbes informaticas na drea da Gestao de Armazém;

Experiéncia na conducéo de empilhadores;

Bons conhecimentos das normas de Segurancga, Higiene e Saude no trabalho;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado essencialmente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.
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Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

* Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagao.
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Jardineiro(a)

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacgéao da Fungao: JARDINEIRO(A)

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responsavel por preparar, conservar e limpar os jardins, através das técnicas: capina,
corte, replante, adubagéao periddica, irrigagao, varredura e pulverizagao simples. Zelar
pela guarda, conservagao, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Jardineiro(a) desenvolve as seguintes fungdes:
* Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugao dos servigos;
* Executar a limpeza das areas, varrendo e recolhendo os detritos dos parques e
jardins, removendo folhagens secas € mantendo a limpeza;
* Efetuar a formagao de novos jardins e gramados, preparar a terra, escavar, adubar,
irrigar e efetuar outros tratos necessarios para proceder a plantagao de flores, arvores,
arbustos e outras plantas ornamentais;

* Realizar a manuteng¢ao da grama e das arvores;
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* Programar as regas, verificar o seu funcionamento e assegurar a manutengéo dos
reservatorios de rega, estagdo de bombagem e outras tubagens de agua;

* Verificar o funcionamento das instalagdes de rega e solicitar manutengao sempre que
necessario;

* Zelar pela guarda, manutengcdo e conservagado dos equipamentos, ferramentas e
outros materiais utilizados bem como do local de trabalho;

* Manter o controlo de stock através da verificagdo dos materiais para o uso de
pulverizagao, adubagao e sacos para recolha dos residuos, e comunicar as faltas para
reposicao;

* Comunicar o superior acerca das irregularidades visiveis nos parques, gramados ou
zonas circundantes do hotel;

* Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional, de acordo com a solicitagdo do superior;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Jardinagem e Manutengao de Jardins, ou equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Jardinagem e Manutenc¢ao de Jardins, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
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* Bons conhecimentos de cultivo de flores, gramas, plantas ornamentais, preparo da
terra, irrigagcao, manutencado de jardins, operar maquinas especificas da fungao de
jardinagem;

* Bons conhecimentos de preparagao (compostos organicos, substratos, etc.) e relagéao

meio ambiente e espécies de plantas.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

» Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado essencialmente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:
e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e
folgas rotativas;

¢  Ambiente de trabalho com luz natural.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Operador(a) de Manutencao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungdo: OPERADOR(A) DE MANUTENGAO

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Chefe de Manutencgao.

* A funcao requer relagées com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdo Sumaria da Fungao:
* Responséavel por manter a conservacao de areas internas e externas, tais como
servigos de reparos elétricos, hidraulico, de sistema de ar condicionado, maquinas e
equipamentos eletrénicos, restauragcao de alvenaria, pintura e outros. Zelar pela

conservagao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Operador(a) de Manutengao desenvolve as seguintes fungdes:
* Verificar com o superior as solicitagbes de servigos a serem executadas no dia e
seleciona-las por ordem de prioridades;
* Organizar e preparar os materiais de acordo com o servi¢o solicitado;
* Manter a conservagao de areas internas e externas, tais como servigos de reparos
elétricos, hidraulico, de sistema de ar condicionado, maquinas e equipamentos
eletrénicos, restauragdo de alvenaria, pintura e outros, para assegurar o

funcionamento com seguranga;
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e Zelar pela conservagao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagao, a fim de obter um melhor
aproveitamento;

* Verificar o stock do material de trabalho a ser utilizado nos diversos servicos;

* Informar o superior de possiveis avarias e solicitar autorizagdo para serem
solucionadas;

* Colaborar com outro colaborador da equipa, se este solicitar ajuda para determinado
trabalho onde este seja necessario para execucao de determinada tarefa;

* Catalogar todo o material que é necessario para a execugao de reparos e outros
procedimentos relacionados a manutengao elétrica, hidraulica e pintura, para efeitos
de inventario, e comunicar as faltas ao superior para reposi¢ao;

* Substituir o colaborador da equipa quando este estiver impossibilitado de executar

determinadas tarefas.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, Curso Profissional de Operador de
Manutencgéao, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.
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Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Bons conhecimentos de mecanica industrial, AVAC, e eletricidade;

Bons conhecimentos das normas de Segurancga, Higiene e Saude no trabalho.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado essencialmente de pé, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fungcdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, realizado por

turnos e com folgas rotativas.

Motivagoes:
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* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Pintor(a) de Construcao Civil

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagéo da Fungio: PINTOR(A) DE CONSTRUGAO CIVIL

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:

* Responsavel por pintar as superficies externas e internas e outras obras, raspando-
as, amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta. Reveste tetos,
paredes e outras partes da edificacdo com papel e materiais plasticos, entre outras
atividades. Prepara as superficies a revestir, lixa as superficies a serem trabalhadas,

combinam materiais, e aplica massa corrida e texturas.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Pintor(a) de Construcao Civil desenvolve as seguintes fungdes:
* Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientagbes recebidas, com as
especificagdes técnicas e com as carateristicas das tarefas a executar;
* Desmontar componentes de elementos construtivos no d&mbito da sua atividade;
* Preparar as tintas, vernizes e massas com a qualidade e quantidade adequadas a
natureza do trabalho a executar e a dimenséo e carateristicas da superficie a revestir;
* Compor e afinar, sempre que necessario, as cores, o grau de fluidez das tintas, dos
vernizes e das massas de regularizagao de superficies, de acordo com a fase da tarefa

e 0 acabamento pretendido da superficie a revestir;
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* Revestir superficies com tintas e/ou vernizes utilizando as técnicas e as ferramentas
adequadas;

* Montar ferragens e aparelhagens elétricas e dispositivos de iluminacao utilizando as
técnicas e ferramentas apropriadas;

* Proceder a limpeza e conservacao dos instrumentos e ferramentas de trabalho que
estdo sob a sua responsabilidade, utilizando os produtos adequados;

* Retocar a pintura e o envernizamento realizado, e efetuar as correcdes necessarias;

* Verificar o stock do material de trabalho a ser utilizado nos diversos servicos;

* Efetuar o inventario com base na contagem do material e utensilios usados na
atividade de pinturas e retoques;

e Cumprir as normas de higiene, saude e seguranga no trabalho.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° ano de escolaridade, ou
equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 9° ano de escolaridade, Curso Profissional de Pintura de
Construcgao Civil, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Bons conhecimentos das técnicas de pintura, manuseamento das ferramentas e
instrumentos de trabalho;

* Bons conhecimentos das normas de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho.
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Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia, e
gestao do tempo;

* Resisténcia fisica e capacidade de resiliéncia para solucionar problemas de forma

rapida e eficaz.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, das 09:00 as
13:00 e das 14:00 as 18:00.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Técnico(a) Florestal

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagao da Fungdo: TECNICO FLORESTAL

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengao.

* Afuncao nao requer relagdes funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Equipamento de protecgdo individual (EPI);
* Equipamento de manutencao de espacos verdes;

e Telemovel.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel pela elaboragdo de planos, projetos e programas de prevengao,
conservagao e recuperagao ambiental, orienta a pratica florestal na redugdo de
impactos e realiza levantamento em campo para enquadrar as atividades no

licenciamento ambiental.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Técnico(a) Florestal desenvolve as seguintes funcdes:

* Executar inventarios, inquéritos e medicdo de terrenos florestais seguindo
procedimentos cientificos e operacionais aprovados;

* Apoiar e executar fungdes técnicas na preparagao da gestao da floresta e colheita de
plantas, utilizando a fotogrametria, cartografia e sistemas de informagao
computorizada ou outros;

* Apoiar o planeamento e supervisionar a constru¢do de caminhos e estradas de acesso
florestal;

* Implementar, supervisionar e executar fun¢des técnicas nas operacgdes da silvicultura

(reparagéao de locais, plantagao e cultura de povoamento florestal);
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Coordenar atividades de estalagem de arvores, extingao de fogos florestais, controlo
de doencas, desbaste de povoamento florestal e outras;

Fornecer apoio técnico a programas de investigagao florestal (melhoramento florestal,
viveiros para sementes, inquéritos sobre insetos e doencas florestais e investigacao
de engenharia florestal);

Preparar cultivo florestal, corte e poda de arvores;

Proceder a limpeza e manutencao das zonas de intervencgao;

Coordenar, organizar e executar tarefas relativas a instalagdo e manutencdo de
jardins e espagos verdes, de acordo com o projeto e respeitando as normas de

segurancga e saude no trabalho e de protegdo do ambiente.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos

Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade, ou

equivalente;

- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade, ou equivalente;

- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
Inglés (B2) falado (Unido Europeia, 2004-2013);
Conhecimentos de fertilizagao e preparagao do terreno; morfologia e fertilizagao do

solo; morfologia e fisiologia da planta; e rega e drenagem.

Competéncias Comportamentais:

Capacidade de comunicacgéo e relacionamento interpessoal;

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 350 de 372




OMBRIA

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Sentido de responsabilidade, autonomia, dinamismo e pro-atividade;
* Capacidade de planeamento e organizagao;

» Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse;

* Rapidez de execugao e apresentacao de solugdes.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado na obra de construgdo do Ombria Resort, sendo necessario

resisténcia fisica.

Responsabilidades:

e Atuar com ética e discrigdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagdo, assegurar sigilo profissional,
favorecer um bom relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 07:00 as
12:00 e das 13:00 as 17:00;

¢ Ambiente de trabalho exterior com luz natural.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Vigilante e Guarda de Propriedades / Limpeza, Cultivo e

Desmatacao

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagédo da Funcao: VIGILANTE E GUARDA DE PROPRIEDADES /
LIMPEZA, CULTIVO E DESMATAGAO

Enquadramento Organico:
* A funcao é exercida dentro do Departamento de Manutengdo do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Manutengéo.

* Afuncao nao requer relagées funcionais com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Equipamento de protecgdo individual (EPI);
* Equipamento de manutencao de espacos verdes;

e Telemovel.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel por assegurar a protecao e a seguranca da propriedade, através do
controlo do fluxo de entrada e saida de pessoal, visitantes e automadveis, da inspegao
de volumes e cargas, efetuando rondas na propriedade e verificando o estado dos
equipamentos, etc. Contribui para a preparagéo dos solos, aplicagado dos fertilizantes,

selegdo, plantagao e tratamento de flores, arbustos, arvores e relvados.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(A) Vigilante e Guarda de Propriedade / Limpeza, Cultivo e Desmatag¢ao desenvolve as
seguintes fungoes:
* Controlar ervas daninhas, pragas e doencas através da aplicagdo de herbicidas,
pesticidas e outros métodos de protegéo das plantas;
* Preparar solos e aplicar fertilizantes, selecionar, plantar arvores e arbustos;

e Tratar de arvores e arbustos e colher frutos;
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* Manter em boas condi¢gdes os recursos da exploracédo (edificios e equipamentos
agricolas, etc.);

* Podar arvores, limpar langamentos mal inseridos e eliminar ou tragar os respetivos
residuos;

* Escavar e limpar valas para fins agricolas;

* Carregar, descarregar e deslocar matérias-primas, produtos, equipamentos e outros
materiais;

* Apanhar e empilhar palha, feno, forragens e materiais similares;

* Regar, desbastar, sachar plantas manualmente e mudar relvados;

* Plantar e colher manualmente produtos agricolas;

* Preparar locais e parcelas para jardins, utilizando ferramentas manuais;

* Limpar e remover lixo dos jardins;

*  Cumprir normas de higiene, saude e seguranga no trabalho;

* Fazerrondas nos terrenos da propriedade para prevenir ou detetar sinais de entradas
nao autorizadas;

* Controlar o acesso a propriedade e autorizar a entrada ou saida de funcionarios e
visitantes através da verificacdo de identificacao;

* Circular entre visitantes, clientes e funcionarios para preservar a ordem, proteger o
local de roubo ou vandalismo e fazer cumprir os regulamentos;

* Responder a alarmes, investigar disturbios e contactar superiores, policia ou

bombeiros de acordo com a situagao.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 6° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 9° ano de escolaridade ou equivalente;
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- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Conhecimentos de fertilizagdo e preparagao do terreno; morfologia e fertilizagao do

solo; morfologia e fisiologia da planta; e rega e drenagem.

Competéncias Comportamentais:
* Capacidade de comunicagéo, relacionamento interpessoal e espirito de equipa;
* Sentido de responsabilidade e disciplina nas suas fungoes;
* Lealdade, confianga e bom senso;
* Capacidade de planeamento e organizagao;
* Dinamismo, pro-atividade, rapidez de execugao e apresentagao de solugdes;

* Estabilidade emocional e resisténcia ao stresse.

Requisitos Fisicos:

e Trabalho realizado na obra de construgdo do Ombria Resort, sendo necessario

resisténcia fisica.

Responsabilidades:

e Atuar com ética e discrigdo no exercicio da fungdo, manter uma boa imagem
profissional, zelar pela imagem da organizagdo, assegurar sigilo profissional,
favorecer um bom relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informagao.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semanal, das 07:00 as
12:00 e das 13:00 as 17:00;

¢ Ambiente de trabalho exterior com luz natural;
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Motivagoes:
* Remuneracgéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragdo dentro da organizagao.
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Campo de Golfe
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Diretor(a) de Golfe

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designagdo da Fungao: DIRETOR(A) DE GOLFE

Enquadramento Orgénico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Golfe do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) Geral.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador e portatil;
* Impressora (de rede);
* Telefone fixo e telemovel,
* Material de desgaste rapido;
* Base de dados e arquivos da organizagao;

* Viatura da empresa.

Descrigdo Sumaria da Fungao:

* Responsavel pela planificagdo e gestdo de operagdes do campo de golfe, liderando

equipas e garantindo experiéncias de qualidade ao cliente na pratica do golfe.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Diretor(a) de Golfe desenvolve as seguintes fungodes:
* Elaborar, implementar e supervisionar o plano de negécios e orgamento do campo de
golfe, com assisténcia da diregao financeira;
* Definir regulamentos e regras de conduta para os utilizadores do campo de golfe e
supervisionar o seu seguimento;
* Planificar, promover e supervisionar torneios, eventos, programas de golfe, clinicas de
golfe, grupos especiais e eventos e academias de iniciacao;
* Definir e supervisionar a politica e procedimentos de sustentabilidade ambiental, e

garantindo medidas de controlo e redug¢ao do impacto ambiental;
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* Assegurar a exceléncia de atendimento e servigo, por parte de todas as equipas do
campo, monitorizando o seu desempenho através de indicadores de satisfacao;

* Assegurar a formagéao e o treino de novos elementos, quer na dimensao de qualidade
de servigo ao cliente, quer na dimensdo técnica do jogo e regulamento, e
procedimentos do campo;

* Supervisionar ou desenvolver a atividade comercial e de marketing do campo,
garantindo novos clientes, e o aumento da sua rentabilidade;

* Conceber programas e supervisionar programas educativos, de formacgdo e de
promogao de pratica de golfe, passiveis de aumentar o numero de clientes e
praticantes;

* Estabelecer parcerias com entidades, empresas, escolas, e estrutura governamentais

passiveis de promover a pratica de golfe.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formacgao/Qualificagao minima necessaria: Licenciatura em Gestéo, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 2 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: Mestrado em Gestéo e Manutengdo de Campos de Golfe, ou
equivalente;
- Experiéncia profissional: 4 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:
* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
* Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,

Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);
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Dominio de aplica¢bes informaticas na area da Gestado de Campos de Golfe;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Reconhecida e comprovada honestidade, disciplina, sentido de ética e
responsabilidade;

Sentido de responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Espirito de lideranga e capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientacdo para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em ambiente de escritdrio e em contexto externo, sendo necessaria

alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho sem termo, com isenc¢ao de horario;
Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada;
Trabalho realizado em ambiente interno, sentado com recurso a ecrd de computador

e em contexto externo.
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Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagéo e prémios de produtividade;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Greenkeeper

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Fungao: GREENKEEPER

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Golfe do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Golfe.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
* Telefone fixo e telemovel;
* Farda;

* Materiais e equipamentos para o exercicio da fungao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responsavel por garantir a manutengdo do campo de golfe e equipamentos,
assegurando a condigao impecavel do mesmo, que possibilite uma 6tima pratica de

golfe, cumprindo as normas de higiene e segurancga e o codigo de conduta do campo.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Greenkeeper desenvolve as seguintes fungdes:
* Corte adequado, seguindo os standards e a manutengao de tees, greens, surrounds,
fairways, rough e semi rough;
* Manutencgao de areas adjacentes ao campo, percursos de ligagao e areas jardinadas;
* Renovar ou substituir relvas mortas ou desgastadas;
* Proceder ao arejamento dos relvados utilizando técnicas adequadas;
* Manutencao de buracos, marcadores de tee, zonas de obstaculos (aguas e bancos
de areia), e reconfiguragdo dos mesmos quando necessario;
* Aplicagao de produtos fitofarmacéuticos e adubos nos momentos e usando técnicas

adequadas;
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e Cumprir regras de seguranga no manuseamento e aplicagdo de produtos
fitofarmacéuticos;

* Usar métodos preventivos para o aparecimento de pragas;

* Supervisionar o aparecimento de pragas e tomar medidas corretivas;

* Manutencdo de maquinas e equipamentos: maquinas de corte, carts de recolha, carts
de golfista, sistemas de rega, bombas e sistemas hidraulicos, etc.;

* Informar o diretor técnico ou diretor do golfe acerca de eventos criticos, pragas,
problemas com o campo ou maquinaria, problemas com clientes que possam ocorrer;

e Comunicar e informar os golfistas, garantindo um excelente atendimento e
comunicagao, dos cuidados necessarios na pratica do jogo, com implicagdo na saude
e boa condigao do campo e relvas;

* Passagem de informacéao de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 9° ano de escolaridade e Formagéo
Profissional de Jardineiro, ou equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Greenkeeper, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;
* Inglés (B1) falado (Unido Europeia, 2004-2013);

* Bons conhecimentos de jardinagem e manutengao de jardins e espacgos verdes;
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* Experiéncia em manobrar materiais e equipamentos de jardinagem e manutengéo de
golfe;

* Bons conhecimentos de montagem de sistemas de rega.

Competéncias Comportamentais:

* Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

* Capacidade de comunicagao e relacionamento;

* Capacidade de trabalho em equipa;

* Capacidade de planeamento, organizagdo, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

* Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

* Forte orientagao para a obtengao de resultados.

Requisitos Fisicos:

* Trabalho realizado em contexto externo, sendo necessaria alguma resisténcia fisica.

Responsabilidade:

* Atuar com ética e descricdo no exercicio da fungdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagao, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

* Conhecer os aspetos legais da profissao.

* Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execugao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

e Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e

folgas rotativas.

Motivagoes:
* Remuneragéo fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
* Acesso a formagao complementar;

* Possibilidade de progredir na carreira e integragao dentro da organizagao.
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Rececionista de Golfe

Quadro 1 — Descri¢ao da Funcéao

DESCRIGCAO DA FUNGCAO

Empresa: Ombria Resort — Viceroy Hotel

Designacao da Funcao: RECECIONISTA DE GOLFE

Enquadramento Organico:
* A fungdo é exercida dentro do Departamento de Golfe do Ombria Resort na
dependéncia direta do(a) Diretor(a) de Golfe.

* Afuncao nao requer relagbes com todos os departamentos do Resort.

CONTEUDO DA FUNGCAO

Equipamento e Material Utilizado:
e Computador ou portatil;
* Impressora;
* Telefone fixo e telemovel;
* Material de desgaste rapido;

* Base de dados e arquivos da organizagao.

Descrigdao Sumaria da Funcgao:
* Responséavel por assegurar o acolhimento, atendimento e encaminhamento de
golfistas no campo, providenciando informagcéo acerca do campo, programas
regulares, academia, torneios, regras de conduta, e potenciando as vendas dos

outlets disponiveis.

Descricao Detalhada da Funcgao:
O(a) Rececionista de Golfe desenvolve as seguintes fungdes:
* Acolhe goffistas e clientes garantindo um excelente atendimento e servigo;
* Comunica e informa regras de conduta no campo;
* Comunica de forma entusiastica e persuasiva as caracteristicas do campo e layout;
* Responder a qualquer duvida ou pergunta acerca do jogo;
* Vender ativamente os servigos do campo e artigos de loja de golfe;
* Conhecer as principais marcas de artigos de golfe, as suas caracteristicas

diferenciadoras, niveis de qualidade e adaptabilidade a diferentes cenarios;
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* Vender ativamente os servigos do hotel/resort quando inserido no empreendimento
turistico;

* Sugerir e vender eficazmente os servigos de comidas e medidas nos diferentes outlets
do campo;

* Comunicar informagdes acerca de eventos, academia de golfe, torneios, programas
especiais, etc.;

* Proceder a faturagao e receber pagamentos;

* Comunicar reclamacoées ou identificacdo de situagdes/eventos criticos ao diretor de
golfe;

e Comunicar problemas identificados por clientes ou colaboradores a manutengao do
campo;

* Controlo de caixa;

* Passagem de informacéo de turnos e servico.

Quadro 2 — Analise da Fungao

ANALISE DA FUNGAO

Requisitos Mentais e Técnicos
Perfil Basico:

- Formagao/Qualificagao minima necessaria: 12° ano de escolaridade, ou
equivalente;
- Experiéncia minima necessaria: 1 ano de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino

Perfil Preferencial:

- Formacgao/qualificagao: 12° ano de escolaridade e Formag&o Profissional de
Rececionista de Hotel, ou equivalente;
- Experiéncia profissional: 2 anos de experiéncia;

- Género: Masculino ou Feminino.

Competéncias Técnicas:

* Dominio da Lingua Portuguesa (nivel C1) escrito e falado;

* Inglés e Francés ou Aleméao (B1) falado e escrito (Unido Europeia, 2004-2013);
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Dominio das ferramentas basicas de informatica (Microsoft Office: Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, correio eletrénico e internet);

Dominio de aplica¢bes informaticas na area da Gestado de Campos de Golfe;
Conhecimento detalhado de golfe, regras de conduta, artigos de golfe, etc.;

Experiéncia de utilizagdo de redes sociais.

Competéncias Comportamentais:

Disciplina, sentido de ética, responsabilidade e autonomia;

Capacidade de comunicagao e relacionamento;

Aptidao para um servigo requintado, e sensibilidade e orientagéo para o cliente;
Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de negociagao, capacidade analitica e estratégica;

Capacidade de planeamento, organizagao, adaptacdo a mudancga, flexibilidade,
dinamismo e pro-atividade;

Estabilidade emocional, resisténcia ao stresse, capacidade de escuta e empatia,
gestao do tempo e rapidez de execugao;

Forte orientacao para a obtencgéo de resultados.

Requisitos Fisicos:

Trabalho realizado em contexto interno e externo, sendo necessaria alguma

resisténcia fisica.

Responsabilidade:

Atuar com ética e descricao no exercicio da fun¢cdo, manter uma imagem profissional,
zelar pela imagem da organizagdo, assegurar o sigilo profissional, favorecer um bom
relacionamento com colegas e superiores.

Conhecer os aspetos legais da profissao.

Manter confidencialidade nas praticas da entidade empregadora, quer sejam relativos
aos seus trabalhadores, clientes ou pessoas com quem mantenha algum tipo de
relagdo, nomeadamente processos de trabalho, planeamento de tarefas, modo de

execucao e tratamento de informacgéo.

Condigoes de Trabalho:

Contrato de trabalho a termo certo de 40 horas de trabalho semana, com horario e

folgas rotativas;
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Ambiente de trabalho com luz natural e artificial com climatizagdo adequada.

Motivagoes:

Remuneracgao fixa acrescida de subsidio de alimentagao;
Acesso a formagao complementar;

Possibilidade de progredir na carreira e integragéo dentro da organizagéo.
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“VYocé pode sonhar, projetar, criar e construir o lugar mais maravilhoso do

mundo, mas € preciso pessoas para tornar o sonho realidade.”

Walt Disney

As sugestoes de melhoria devem ser enviadas ao Departamento de Recursos Humanos
que decidira a inclusdo, ou nao, na proxima edicao do Manual de Descrigao e Analise de

Fungoées.

Manual de Descri¢do e Analise de Fungdes | 2018 Pagina 368 de 372



