
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE201912/0313

Tipo Oferta: Procedimento Concursal Comum

Estado: Activa

Nível Orgânico: Juntas de Freguesia

Orgão / Serviço: Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e Apelação

Vínculo: CTFP por tempo indeterminado

Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente Técnico

Categoria: Assistente Técnico

Grau de Complexidade: 2

Remuneração: 683,13€ (Seiscentos e oitenta e três euros e treze cêntimos);

Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterização do Posto de Trabalho:

Exercer funções de natureza executiva, de aplicação de métodos e processos, 
com base em diretivas bem definidas e instruções gerais, de grau médio de 
complexidade, nas áreas de atuação comuns e instrumentais e nos vários 
domínios de atuação dos órgãos e serviços, aplicando conhecimentos e métodos 
inerentes à sua qualificação   profissional, correspondente ao grau de 
complexidade 2, designadamente as seguintes atividades: contacto entre os 
serviços, registar e organizar processos e correspondência, atendimento ao 
público e telefónico, prestar informações verbais e escritas;
Inserção de dados em aplicações informáticas; consulta e tratamento de 
informação em aplicações informáticas; apoio à organização e gestão de 
processos; apoio administrativo ao dirigente;  elaboração de respostas aos 
fregueses; gestão de reclamações por correio eletrónico, reencaminhamento 
para dirigentes e acompanhamento do circuito de resposta; prestação de 
esclarecimentos específicos e informações que não exigem parecer técnico; 
registo de documentação; triagem de assuntos e receção de documentos; 
redação e tratamento informático de documentos de serviço (ofícios, emails, 
informações, propostas de deliberação, contratos, despachos internos, 
declarações, notificações, certificados, etc.); agendamento de reuniões e reserva 
de salas; atualização e arquivo de documentação no respetivo processo físico ou 
eletrónico; digitalização de documentos para arquivo; preparação de pastas de 
arquivo de processos; reprodução de documentos para arquivo; requisição de 
processos aos serviços de arquivo; controlo da circulação do expediente nas 
várias fases e procedimentos; digitalização e reprodução de processos e 
respetivo encaminhamento para os serviços; elaboração de protocolos de 
entrega de documentação; receção de expediente e validação de protocolos de 
entrega; gestão e manutenção de bases de dados de registo e movimentação de 
expediente; controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodução 
de cópias e solicitação de assistência em caso de necessidade; conferência e 
validação de faturas relativas a despesas no âmbito do serviço; elaboração das 
requisições internas e controlo do circuito; gestão do fundo de maneio e 
tesouraria; 
Atendimento e todos os processos inerentes ao posto de CTT como receção e 
envio de correspondência; venda de selos, envelopes, caixas e sobrescritos, 
envio e pagamento de vales nacionais; entre outras inerentes à função;

Requisitos de Admissão
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Nomeação definitiva

Nomeação transitória, por tempo determinável

Nomeação transitória, por tempo determinado

Relação Júridica: CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relação Jurídica de Emprego Público

a) Nacionalidade Portuguesa, quando não dispensada pela Constituição, 
convenção internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituição de 
Relação Jurídica:

c) Não inibição do exercício de funções públicas ou não interdição para o 
exercício daquelas que se propõe desempenhar;

d) Robustez física e perfil psíquico indispensável ao exercício das funções;

e) Cumprimento das leis de vacinação obrigatória.

Autorização dos membros do Governo 
Artigo 30.º da LTFP:

.

Requisitos de Nacionalidade: Sim

Habilitação Literária: Habilitação Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Junta de Freguesia 
de Camarate, 
Unhos e Apelação

13 Largo Engº Armando 
Bandeira Vaz, N.º 5 - 
Apartado 1065

2685103 
SACAVÉM

Lisboa                  
               

Loures                  
               

Total Postos de Trabalho: 13

Quota para Portadores de Deficiencia: 1

Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos: Escolaridade obrigatória (de acordo com a idade do candidato)

Envio de Candidaturas para: Por correio registado ou presencial

Contacto: 219484160

Data Publicitação: 2019-12-11

Data Limite: 2019-12-23

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social:

Formação Profissional

Nº de Vagas/ Alterações
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Texto Publicado em Jornal Oficial: Para os efeitos do disposto nos artigos 30.º e 33.º da Lei Geral do Trabalho em 
Funções Públicos (LTFP), publicada em anexo à Lei n.º 35/2014, de 20 de Junho 
(doravante LTFP), no n.º 1 do artigo 19.º da Portaria n.º 83-A/2009, de 22 de 
janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.º 145-A/2011, de 6 de abril, nos 
termos do n.º 9. do Decreto-Lei n.º 209/2009, de 3 de setembro, aprovada a 
abertura dos procedimentos concursais comuns para a ocupação de 32 (trinta e 
dois) postos de trabalho, previstos e não ocupados no mapa de pessoal de 2019, 
para a constituição de vínculo de emprego público, na modalidade de contrato 
de trabalho em funções públicas por tempo indeterminado, conforme deliberação 
tomada em reunião de executivo de 25 de novembro de 2019, se encontram 
abertos pelo prazo de 10 dias úteis, a contar da data da publicação do presente 
aviso no Diário da República os seguintes procedimentos Concursais Comuns, 
com vista à constituição de relação jurídica de emprego público por tempo 
indeterminado: Refª. 2 — Assistente Técnico — 13 lugares; 29 de Novembro de 
2019. — O Presidente, Renato Joaquim Alves.

Observações

Questionário de Termino da Oferta

Admitidos

Masculinos: Femininos:

Total:

Total SME:

Total Com Auxílio da BEP:

Recrutados

Masculinos: Femininos:

Total:

Total Portadores Deficiência:

Total SME:

Total Com Auxílio da BEP:

Resultados

Alteração de Júri
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