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MUNICIPIO DE PALMELA

Aviso n.° 1257/2021

Sumario: Abertura de procedimento concursal para assistente técnico.

Procedimento concursal comum com vista a constituigdao de relagées juridicas
de emprego publico por tempo indeterminado,
para preenchimento de postos de trabalho do Mapa de Pessoal

1 — Publica-se a abertura do presente procedimento concursal comum, na sequéncia das
deliberagdes tomadas em reunides de Camara, realizadas em 15 de janeiro e 04 de novembro de
2020, e do despacho proferido pelo Vereador Adilo Oliveira Costa, em 21 de dezembro de 2020,
no exercicio da competéncia que Ihe foi delegada pelo Presidente da Camara, por Despacho
n.° 36/2020, datado de 6 de janeiro, de acordo com o disposto nos artigos 30.°, n.°*1 a 4, e 33.°
da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, com a sua atual redagao, conjugado com a alinea a) do artigo 3.° e artigo 11.° da Portaria
n.° 125-A/2019, de 30 de abiril, pelo prazo de quinze dias Uteis, a contar da data da publicitagéo na
Bolsa de Emprego Publico (BEP), acessivel em www.bep.gov.pt, com vista a admissdo em regime
de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado, para preenchimento dos
postos de trabalho correspondentes as carreiras/categorias a seguir referidas:

Assistente Técnica/o (area funcional Administrativa/o) — 2 postos de trabalho.

2 — Requisitos de admissdo ao procedimento concursal:

Assistente Técnico/a (area funcional Administrativa/o) — 12.° ano de escolaridade ou curso
equiparado, ficando dispensada/o da posse de tal requisito habilitacional as/os trabalhadoras/es ja
integradas/os naquela carreira.

3 — Conteudo funcional dos postos de trabalho

Exercer fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base nas
diretivas definidas e instrugbes gerais, no dominio de atuagao da unidade orgénica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade
e atualizagdo em fungéo de necessidades objetivas;

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como os
servigos da unidade organica em que se insere;

Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou des-
tinatarias/os, em funcao do tipo de assunto e da prioridade do mesmo;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas
e outros documentos, com base em informagéao fornecida;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacao interna dos processos de trabalho
sob a sua responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando
pela sua corre¢ao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por
uma avaliacao critica sistematica e pela formulacado de propostas de alteracao;

Apoiar a dire¢do da unidade orgénica no controlo do cumprimento das disposigdes estabe-
lecidas em matéria de pessoal, garantindo a interlocu¢ao com a Divisdo de Recursos Humanos;

Recolher, tratar e fornecer a informagao adequada a elaboragao de relatérios de gestao/ativi-
dades e outros instrumentos de apoio a gestao;

Arquivar a documentagédo, organizando-a em fung¢ao do tipo de assunto ou do tipo de docu-
mento, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Recolher as reclamacgbes e efetuar o encaminhamento adequado;
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Efetuar o pedido de material, preenchendo requisi¢ées ou outro tipo de documentacgao, com
vista a reposicéo de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua rececao;

Identificar e utilizar as aplicagbes informaticas especificas da organizagao;

Assegurar todas as fungdes inerentes ao Atendimento Municipal, de acordo com as respetivas
valéncias e escala de servico, agilizando e qualificando o relacionamento dos municipes e outros
utentes com a Camara Municipal de Palmela;

Assegurar o registo das pretensdes recebidas diariamente, a classificagao digitalizagao, de
documentos e encaminhamento para os servigos no proprio dia;

Disponibilizar informagéao geral e especializada aos municipes e outros utentes que recorram
a este meio de atendimento;

Tratar as solicitagdes dos municipes que possam ser respondidas exclusivamente no ambito
do posto de atendimento;

Controlar os prazos de resposta dos servigos de retaguarda;

Assegurar o atendimento telefénico e encaminhamento das chamadas para os servigos, quando
for o caso; proceder a realizagéo e registo de chamadas para o exterior.

4 — A publicagao do aviso de forma integral, com indicagdo designadamente, dos requisitos
formais de provimento, da composi¢ao do juri, dos métodos de selegdo bem como da formalizagéo
de candidaturas é efetuada na BEP (www.bep.gov.pt) bem como na pagina eletrénica da Camara
Municipal de Palmela (www.cm-palmela.pt)

22 de dezembro de 2020. — A Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, Joana Isabel Monteiro.
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