Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE201912/0313

Procedimento Concursal Comum

Activa

Juntas de Freguesia

Junta de Freguesia de Camarate, Unhos e Apelacdo
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

683,13€ (Seiscentos e oitenta e trés euros e treze céntimos);
0.00 EUR

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacdo dos drgdos e servicos, aplicando conhecimentos e métodos
inerentes a sua qualificagdo profissional, correspondente ao grau de
complexidade 2, designadamente as seguintes atividades: contacto entre os
servigos, registar e organizar processos e correspondéncia, atendimento ao
publico e telefénico, prestar informagdes verbais e escritas;

Insercdo de dados em aplicagBes informaticas; consulta e tratamento de
informacdo em aplicages informaticas; apoio a organizagdo e gestdo de
processos; apoio administrativo ao dirigente; elaboragdo de respostas aos
fregueses; gestao de reclamagdes por correio eletrénico, reencaminhamento
para dirigentes e acompanhamento do circuito de resposta; prestagao de
esclarecimentos especificos e informagbes que ndo exigem parecer técnico;
registo de documentagao; triagem de assuntos e rececdo de documentos;
redacdo e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, emails,
informagGes, propostas de deliberagdo, contratos, despachos internos,
declaragdes, notificagdes, certificados, etc.); agendamento de reunides e reserva
de salas; atualizacdo e arquivo de documentagdo no respetivo processo fisico ou
eletronico; digitalizagdo de documentos para arquivo; preparagdo de pastas de
arquivo de processos; reprodugdo de documentos para arquivo; requisicdo de
processos aos servicos de arquivo; controlo da circulagdo do expediente nas
varias fases e procedimentos; digitalizacao e reproducdo de processos e
respetivo encaminhamento para os servicos; elaboracdo de protocolos de
entrega de documentacdo; recegao de expediente e validagdo de protocolos de
entrega; gestdo e manutengdo de bases de dados de registo e movimentagdo de
expediente; controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodugdo
de copias e solicitagdo de assisténcia em caso de necessidade; conferéncia e
validacdo de faturas relativas a despesas no ambito do servico; elaboracdo das
requisi¢des internas e controlo do circuito; gestdo do fundo de maneio e
tesouraria;

Atendimento e todos os processos inerentes ao posto de CTT como recegdo e
envio de correspondéncia; venda de selos, envelopes, caixas e sobrescritos,
envio e pagamento de vales nacionais; entre outras inerentes a fungdo;




Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

Nomeagao definitiva

Nomeacdo transitoria, por tempo determinavel

Nomeagcdo transitoria, por tempo determinado

CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢édo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagado obrigatéria.

Autorizacao dos membros do Governo .

Artigo 30.° da LTFP:
Requisitos de Nacionalidade:
Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

Sim

Habilitagdo Ignorada

Local Trabalho N° Postos Morada

Junta de Freguesia 13
de Camarate,
Unhos e Apelacao

Largo Eng® Armando
Bandeira Vaz, N.0 5 -
Apartado 1065

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
2685103 Lisboa Loures
SACAVEM

Total Postos de Trabalho: 13

Quota para Portadores de Deficiencia: 1

N° de Vagas/ Alteragdes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Escolaridade obrigatdria (de acordo com a idade do candidato)

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitagao:

Data Limite:

Texto Publicado

Por correio registado ou presencial
219484160
2019-12-11
2019-12-23

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagdo Social:



Texto Publicado em Jornal Oficial: Para os efeitos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em

Observagoes

Fungdes Publicos (LTFP), publicada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho
(doravante LTFP), no n.° 1 do artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de
janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.© 145-A/2011, de 6 de abril, nos
termos do n.% 9. do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, aprovada a
abertura dos procedimentos concursais comuns para a ocupacao de 32 (trinta e
dois) postos de trabalho, previstos e ndo ocupados no mapa de pessoal de 2019,
para a constituicdo de vinculo de emprego publico, na modalidade de contrato
de trabalho em funcdes publicas por tempo indeterminado, conforme deliberacéo
tomada em reunido de executivo de 25 de novembro de 2019, se encontram
abertos pelo prazo de 10 dias Uteis, a contar da data da publicacdo do presente
aviso no Diario da Republica os seguintes procedimentos Concursais Comuns,
com vista a constituigdo de relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado: Refd, 2 — Assistente Técnico — 13 lugares; 29 de Novembro de
2019. — O Presidente, Renato Joaquim Alves.

Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Admitidos
Masculinos: Femininos:
Total:
Total SME:
Total Com Auxilio da BEP:
Recrutados
Masculinos: Femininos:

Total:

Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:



