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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202206/0785

Mobilidade Interna

Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal da Chamusca
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

709,46€ ou conforme posicdo remuneratoria detida na categoria de origem
0.00 EUR

CONTEUDO FUNCIONAL DE AMBITO GERAL

FuncGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
sob orientagdo do chefe de servigos de administracdo escolar ou coordenador
técnico, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa, como gestdo
de alunos, gestdo de pessoal, gestdo de orcamento, contabilidade, patrimdnio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expgdiente.

CONTEUDO FUNCIONAL DE AMBITO ESPECIFICO

a) recolher, examinar, conferir e proceder ao processamento informatico de
dados relativos as transacGes financeiras e de operagdes contabilisticas;

b) assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado
pelo 6rgao de gestdo do agrupamento de escolas;

C) organizar e manter atualizados os processos informaticos relativos ao
processamento dos vencimentos e registos de assiduidade de pessoal docente e
nao docente;

d) organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar
medidas que visem a conservagao das instalagdes, do material e dos
equipamentos;

e) desenvolver os procedimentos de aquisicdo de material e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas areas de atividade da escola sede do
agrupamento;

f) assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os varios 6rgdos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;

g) organizar e manter atualizados os processos individuais de alunos;

h) organizar e manter atualizados os processos individuais de pessoal docente e
ndo docente;

i) providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de
educacdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola;

j) preparar, apoiar e secretariar reuniGes do érgdo executivo da escola ou do
agrupamento de escolas, ou outros 6rgdos, e elaborar as respetivas atas, se
necessario.

k) participar na organizagdo e supervisao técnica dos servigos do bufete e
papelaria e orientar o respetivo pessoal, sem prejuizo das dependéncias
hierarquicas definidas na lei aplicavel;

I) organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios
ou bolsas de estudo e de mérito;

m) participar na organizagdo dos transportes escolares.

Relagdo Juridica:

Nomeagao definitiva
CTFP por tempo indeterminado

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



Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo 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.
120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Cémara Municipal 1 Rua Direita de S. Pedro Chamusca 2140098 Santarém Chamusca
da Chamusca CHAMUSCA

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

PERFIL DE COMPETENCIAS

a) ser conhecedor das leis, despachos e normativos que regem os servigos de
administragdo escolar e ter facilidade de leitura e interpretacdo dos mesmos;

b) evidenciar conhecimentos sobre o funcionamento das plataformas eletronicas
da administragdo publica que apoiam o servigo e desenvolvimento do
funcionamento das escolas;

c) demonstrar ser detentor dos processos associados ao diagnostico e a
execugdo de tarefas no ambito da Acdo Social Escolar

d) revelar capacidade e interesse de atualizagdo, perante novas situagdes, em
particular na utilizacdo de software informatico (na dtica do utilizador) de apoio
ao desenvolvimento tecnoldgico (formagdo em Outlook, Word e Excel), de modo
a assegurar a comunicacao eficaz e o desempenho do servigo digital da escola;
e) apresentar procedimentos éticos e bom relacionamento interpessoal,
capacidade de trabalho em equipa e cooperacao, iniciativa e autonomia, de
modo a garantir um servigo publico de qualidade.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

recursos.humanos@cm-chamusca.pt
249769100
2022-06-23
2022-06-30

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

Despacho do Sr. Presidente da Camara datado de 16/05/2022

AVISO MOBILIDADE NA CATEGORIA / MOBILIDADE INTERCARREIRAS Nos
termos do disposto nos artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pelo artigo 2.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, torna-se publico que por meu despacho de 16 de maio de 2022, se
encontra aberto, pelo prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
publicacdo do respetivo aviso na Bolsa de Emprego Publico e no site do
municipio, procedimento de mobilidade na categoria ou mobilidade intercarreiras
para preenchimento de 1 postos de trabalho — carreira e categoria de Assistente
Técnico. CARACTERIZACAO DA OFERTA: Tipo de oferta: Mobilidade na categoria



/ Mobilidade Intercarreiras Carreira: Assistente Técnico Categoria: Assistente
Técnico NUmero de postos de trabalho: 1 (um) Remuneragdo: 709,46€ ou
conforme a posicdo remuneratdria detida na categoria de origem

CARACT! ERIZACAO DO POSTO DE TRABALHO: (Anexo III do DL n.° 184/2004,
de 29 de julho, com as devidas adaptagdes, em conjugagdo com o n.° 2 do
artigo 88.° da Lei n.© 35/2014, de 20 de junho) CONTEUDO FUNCIONAL DE
AMBITO GERAL FungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, sob orientagdo do chefe de servicos de administracdo
escolar ou coordenador técnico, relativas a uma ou mais areas de atividade
administrativa, como gestdo de alunos, gestdo de pessoal, gestao de orgamento,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
CONTEUDO FUNCIONAL DE AMBITO ESPECIFICO a) recolher, examinar, conferir
e proceder ao processamento informatico de dados relativos as transacdes
financeiras e de operagdes contabilisticas; b) assegurar o exercicio das fungdes
de tesoureiro, quando para tal designado pelo 6rgdo de gestdo do agrupamento
de escolas; c) organizar e manter atualizados os processos informaticos relativos
ao processamento dos vencimentos e registos de assiduidade de pessoal
docente e ndo docente; d) organizar e manter atualizado o inventario
patrimonial, bem como adotar medidas que visem a conservagao das
instalacdes, do material e dos equipamentos; e) desenvolver os procedimentos
de aquisicdo de material e de equipamento necessarios ao funcionamento das
diversas areas de atividade da escola sede do agrupamento; f) assegurar o
tratamento e divulgagdo da informagdo entre os vérios érgaos da escola e entre
estes e a comunidade escolar e demais entidades; g) organizar e manter
atualizados os processos individuais de alunos; h) organizar e manter atualizados
os processos individuais de pessoal docente e nao docente; i) providenciar o
atendimento e a informacao a alunos, encarregados de educacdo, pessoal
docente e ndo docente e outros utentes da escola; j) preparar, apoiar e
secretariar reunides do 6rgao executivo da escola ou do agrupamento de
escolas, ou outros 6rgdos, e elaborar as respetivas atas, se necessario. k)
participar na organizagdo e supervisao técnica dos servicos do bufete e papelaria
e orientar o respetivo pessoal, sem prejuizo das dependéncias hierarquicas
definidas na lei aplicavel; I) organizar os processos individuais dos alunos que se
candidatem a subsidios ou bolsas de estudo e de mérito; m) participar na
organizacao dos transportes escolares. PERFIL DE COMPETENCIAS a) ser
conhecedor das leis, despachos e normativos que regem os servigos de
administracdo escolar e ter facilidade de leitura e interpretacdo dos mesmos; b)
evidenciar conhecimentos sobre o funcionamento das plataformas eletrénicas da
administragdo publica que apoiam o servigo e desenvolvimento do
funcionamento das escolas; c) demonstrar ser detentor dos processos
associados ao diagndstico e a execugdo de tarefas no ambito da Agdo Social
Escolar d) revelar capacidade e interesse de atualizagdo, perante novas
situagGes, em particular na utilizagdo de software informatico (na dtica do
utilizador) de apoio ao desenvolvimento tecnoldgico (formagdo em Outlook,
Word e Excel), de modo a assegurar a comunicacao eficaz e o desempenho do
servico digital da escola; e) apresentar procedimentos éticos e bom
relacionamento interpessoal, capacidade de trabalho em equipa e cooperacdo,
iniciativa e autonomia, de modo a garantir um servico publico de qualidade.
Duragdo da mobilidade: 18 meses Requisitos exigidos: Ser detentor de vinculo
de emprego publico por tempo indeterminado, em efetividade de fungdes. Local
de trabalho: Escola Basica e Secundaria da Chamusca Prazo de apresentacdo de
candidaturas: 5 dias Uteis, contados a partir da data da publicitacdo do presente
aviso na Bolsa de Emprego PuUblico. Formalizacdo da candidatura: Requerimento
dirigido ao Presidente da Camara Municipal da Chamusca, com a mencao
expressa do posto de trabalho a que se candidata, enderego postal, enderego de
correio eletronico e nimero de telefone para posterior contato, acompanhado da
seguinte documentacdo: a) Curriculum vitae detalhado, dele devendo constar,
para além de outros elementos julgados necessarios, as habilitacdes literarias, as
fungdes e as atividades que exerce, bem como as que exerceu, com indicagcao
dos respetivos periodos de duracgdo e atividades relevantes, assim como as agoes
de formagao realizadas, com indicagao das instituicdes conferentes, datas de
realizacdo e respetiva duragdo; b) Documentos comprovativos das habilitagdes
literarias; c) Documentos comprovativos de a¢Ges de formacdo frequentadas; d)
Caso ndo seja funcionario do Municipio, devera apresentar Declaracdo
autenticada e atualizada a data do presente aviso de abertura, da qual conste
inequivocamente: a. A identificacdo da relagdo juridica de emprego publico de
que é titular; b. A posicdo e nivel remuneratério em que se encontra
posicionado, com indicagdo do respetivo montante pecunidrio; c. As atividades
que executa no momento da candidatura; d. A avaliagao de desempenho relativa
a0s Ultimos 3 anos, ou sendo o caso, indicagdo dos motivos de ndo avaliacdo em

3



um ou mais anos. Apresentacao da candidatura: A candidatura tem que ser
enviada por correio eletrdnico para o enderego recursos.humanos@cm-
chamusca.pt. Selecdo dos candidatos: A selecdo dos candidatos serd efetuada
através de Avaliagao Curricular e Entrevista Profissional de Selegdo. Os
parametros de avaliagdo, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de
valoragdo final de cada método de selecdo serdo determinados pelo Jari e
publicitados na pagina eletrdnica do municipio. Nos termos do artigo 97.°-A da
Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, aditado pela Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, a presente oferta de
emprego sera publicitada na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e na
pagina eletrdnica do Municipio (www.cm-chamusca.pt). Chamusca, 17 de maio
de 2022 O Presidente da Camara Municipal, (Paulo Jorge Mira Lucas Cegonho
Queimado, Dr.)

Observagoes




