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FREGUESIA DE PORTO SALVO

Aviso (extrato) n.° 20968/2023

Sumario: Procedimento concursal comum de recrutamento para um assistente operacional, um
assistente técnico e um técnico superior.

Procedimento concursal comum de recrutamento para um assistente operacional, um assistente
técnico e um técnico superior

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por deliberagao da Junta de Freguesia de Porto
Salvo, tomada na reunido de 11/10/2023, se encontra aberto pelo prazo de dez dias uteis, a contar
do 1.° dia util da publicagdo do presente aviso na 2.2 série do Diario da Republica, procedimento
concursal comum de recrutamento para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado, para ocupacéo
imediata de um posto de trabalho para o desempenho das fungdes inerentes a categoria/carreira
de assistente operacional, um posto de trabalho para o desempenho das fungdes inerentes a
categoria/carreira de assistente técnico e um posto de trabalho para o desempenho das fungdes
inerentes a categoria/carreira de técnico superior.

1 — Caracterizagao dos postos de trabalho:

Referéncia A — contratacdo de um Assistente Operacional — Apoio Administrativo, para
alocar especificamente ao servigo administrativo geral da junta de freguesia, incluindo apoio aos
orgaos autarquicos, para além de tarefas ou atribui¢des que Ihe forem acometidas por lei, norma,
regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacao superior, entre outras que podem e devem
ser acometidas a um Assistente Operacional.

Funcgdes gerais: Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao.
Zelar pela conservagao e limpeza do equipamento que lhe for distribuido e comunicar eventuais
ocorréncias anormais detetadas; Tomar as iniciativas necessarias a maximizagao do funcionamento
da equipa; Comparecer as agdes de formagao designadas pela autarquia;

Funcgbes especificas: Facilitagdo do acesso, entrega e rece¢ao de documentos de expediente;
Abertura, organizagao e triagem da correspondéncia; Registo de entrada e saida de expediente;
Circulacdo de despachos e ordens de servigo; Conducgdo de viatura para transporte da corres-
pondéncia; Atendimento presencial e telefonico (registo e encaminhamento de chamadas para os
respetivos servigos); Atualizagao, digitalizagédo e arquivo de documentagéo no respetivo processo
fisico ou eletronico; Elaboragao de respostas simples ao Fregués e Entidades; Prestagéo de infor-
magdes simples; Elaboragao de protocolos de entrega de documentos.

Referéncia B — contratacdo de um Assistente Técnico, para alocar especificamente ao servigco
administrativo geral da junta de freguesia, incluindo apoio aos érgaos autarquicos, para além de
tarefas ou atribuigdes que Ihe forem acometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despa-
cho ou determinagao superior, entre outras que podem e devem ser acometidas a um Assistente
Técnico.

Fungbes gerais: de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade;

Fungoes especificas: conhecimentos do Cédigo do Procedimento Administrativo; Contacto entre
0s servigos, registar e organizar processos e correspondéncia, atendimento ao publico e telefonico,
prestar informagbes verbais e escritas; inser¢gdo de dados em aplicagbes informaticas; Consulta e
tratamento de informagéo em aplicagdes informaticas; Apoio a organizagéo e gestao de processos;
Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica; Elaboracdo de respostas a
fregueses; Gestao de reclamagdes por correio eletronico, reencaminhamento para dirigentes e/ou
técnicos e acompanhamento do circuito de resposta; Prestagdo de esclarecimentos especificos e
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informagdes que ndo exigem parecer técnico; Registo de documentacao; Triagem de assuntos e
rececao de documentos; Redacgéo e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, emails,
informacgdes, propostas de deliberagao, contratos, despachos internos, declaragdes, notificagoes, cer-
tificados, etc.); Agendamento de reunides para dirigentes e técnicos e reserva de salas; Atualizagéo e
arquivo de documentagao no respetivo processo fisico ou eletrénico; Digitalizagdo de documentos para
arquivo; Preparacao de pastas de arquivo de processos; Reprodugado de documentos para arquivo;
Requisi¢cao de processos aos servigos de arquivo; Controlo da circulagdo do expediente nas varias
fases e procedimentos; Digitalizagédo e reprodugéo de processos e respetivo encaminhamento para
os servicos; Elaboracao de protocolos de entrega de documentacao; Gestao da caixa de correio ele-
tronico da unidade organica (triagem de assunto, reencaminhamento e acompanhamento do circuito
de resposta); Rececao de expediente e validagéo de protocolos de entrega; Gestdo e manutengao
de bases de dados de registo e movimentagao de expediente; Controlo do bom funcionamento dos
equipamentos de reprodugao de copias e solicitagcdo de assisténcia em caso de necessidade; Confe-
réncia e validagao de faturas relativas a despesas no &mbito do servigo; Elaboragdo das requisi¢des
internas e controlo do circuito; Gestao do fundo de maneio da unidade organica.

Referéncia C — contratagdo de um Técnico Superior — Agéo Social: Com Licenciatura em
Servico Social, para alocar aos Servigos de A¢ado Social da Autarquia, para além de tarefas ou
atribuicdes que lhe forem acometidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinacéao superior.

Fungdes gerais: Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgéo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e prepa-
ram a decisado; Elaboracéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigcos. Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
Representagao do 6rgao ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Funcoes especificas: Atendimento, acompanhamento, visitas, apoios sociais; Apoio as institui-
¢bes sediadas na Freguesia; Atendimentos sociais, apoios sociais de urgéncia; Visitas domiciliarias
e acompanhamento dos processos; Implementagao e execucgao de projetos em rede social; Cola-
boragao na elaboragao de regulamentos de cariz social; Apoio a iniciativas promovidas pela Junta
de Freguesia da carater social; Colaboragao com as comissdes existentes ou a criar no ambito local
ou municipal, relacionados com a Agao Social nomeadamente Intervengdo comunitaria/Vulnerabi-
lidade e ou Exclusao/Protecéo de Criangas/Grupos em risco/ldosos/Carenciados; Loja Solidaria e
programas comunitarios ou nacionais de distribuicdo de géneros alimentares e vestuario;

2 — Local de trabalho: Na area territorial da Freguesia de Porto Salvo, Concelho de Oeiras.

3 — Requisitos habilitacionais exigidos:

Para a referéncia A, Grau de complexidade funcional 1 — escolaridade obrigatéria — quatro
anos para os individuos nascidos até 31 de dezembro de 1966, seis anos para os individuos nas-
cidos a partir de 1 de janeiro de 1967 e nove anos para os individuos inscritos no 1.° ano do ensino
basico no ano letivo de 1987 -1988 e nos anos letivos subsequentes e doze anos para os indivi-
duos nascidos apos 31 de dezembro de 1994, com possibilidade de substituicao das habilitacbes
literarias por formacao e/ou experiéncia profissional, a requerer, obrigatoriamente, no formulario
de candidatura.

Para a Referéncia B, Grau de complexidade funcional 2 — 12.° ano de escolaridade, sem
possibilidade de substituicdo da habilitagao literaria

Para a Referéncia C, Grau de complexidade funcional 3 — Licenciatura em Servigo Social.

4 — A verséo integral do presente aviso encontra-se publicada na bolsa de emprego publico
(BEP) acessivel em www.bep.gov.pt.

17 de outubro de 2023. — O Presidente da Junta de Freguesia de Porto Salvo, Dinis Penela
Antunes.

316964393



