Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:
Estado:

Nivel Organico:

Orgao / Servigo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

OE202504/0970

Mobilidade Interna

Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Almada
Carreiras Gerais

Assistente Técnico
Assistente Técnico

2

A atualmente detida pelo(a) trabalhador(a).
0.00 EUR



Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

Assistentes Técnicos para o Servico Fiscalizacdo Municipal, Divisao de
Fiscalizagdo, Contraordenagdes e ExecugGes Fiscais, Departamento juridico.

Exercer as atividades inerentes a carreira e categoria de Assistente Técnico, nas
fungOes constantes no anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, na
sua redagdo atual, correspondente ao grau de complexidade 2, compreendendo
as seguintes fungdes e competéncias:

» Contacto entre os servicos, registar e organizar processos e correspondéncia,
atendimento ao publico e telefénico, prestar informagdes verbais e escritas;

o Insercdo de dados em aplicages informaticas;

» Consulta e tratamento de informacgdo em aplicagdes informaticas;

» Apoio a organizacdo e gestdo de processos;

» Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

e Elaboracdo de respostas a municipes;

» Gestdo de reclamagGes por correio eletronico, reencaminhamento para
dirigentes e/ou técnicos e acompanhamento do circuito de resposta;

e Prestacdo de esclarecimentos especificos e informagdes que ndo exigem
parecer técnico;

¢ Registo de documentacao;

» Triagem de assuntos e rececdo de documentos;

» Redacdo e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, emails,
informacGes, propostas de deliberacdo, contratos, despachos internos,
declaragdes, notificagOes, certificados, etc.);

» Agendamento de reunides para dirigentes e técnicos e reserva de salas;

e Atualizagdo e arquivo de documentagdo no respetivo processo fisico ou
eletrdnico;

« Digitalizagdo de documentos para arquivo;

» Preparacao de pastas de arquivo de processos;

e Reproducao de documentos para arquivo;

» Requisicdo de processos aos servigos de arquivo;

 Controlo da circulacdo do expediente nas varias fases e procedimentos;

« Digitalizacdo e reprodugdo de processos e respetivo encaminhamento para os
Servigos;

 Elaboracao de protocolos de entrega de documentacao;

» Gestdo da caixa de correio eletronico da unidade organica (triagem de assunto,
reencaminhamento e acompanhamento do circuito de resposta);

» Rececdo de expediente e validacdo de protocolos de entrega;

» Gestdo e manutengdo de bases de dados de registo e movimentacdo de
expediente;

« Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodugdo de copias e
solicitacdo de assisténcia em caso de necessidade;

» Conferéncia e validacdo de faturas relativas a despesas no ambito do servigo;
« Elaboracdo das requisigOes internas e controlo do circuito;

» Gestdo do fundo de maneio da unidade organica;

» Atendimento ao publico.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS ESPECIFICAS:
* Bom nivel de conhecimentos relacionados com as fungbes que desempenha.
e Possuidor dos principios éticos e deontoldgicos do servico publico.

COMPETENCIAS PESSOAIS:

» Boa capacidade de adaptacdo ao trabalho em equipa e adogdo de
comportamentos adequados em situagdes de conflito;

« Lealdade e cooperacdo, transparéncia e integridade, competéncia e
responsabilidade.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Nomeacdo definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢éo,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;



e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
Camara Municipal 3 Largo Luis de Camdes Almada 2800158 ALMADA  Setubal Almada
de Almada

Total Postos de Trabalho: 3

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: A presente oferta destina-se somente a trabalhadores(as) ja integrados na
carreira/categoria.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: conc.oferta.emprego@cma.m-almada.pt
Contacto: 212724600
Data Publicitagao: 2025-04-23
Data Limite: 2025-05-09

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

As candidaturas deverdo ser acompanhadas do requerimento de Mobilidade disponivel em : https://www.cmalmada.pt/camara
municipal/recursos-humanos/mobilidade, com mencdo ao nimero da presente OE, curriculum vitae com mengdo, entre outros
aspetos, do servico de origem, carreira/categoria detida e declaragdo de vinculo e respetivo vencimento.







