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Sumario: Procedimento concursal comum para ocupagao de um posto de trabalho e constituigao de
reserva para a carreira/categoria de assistente técnico.

Procedimento concursal comum para ocupacao de um posto de trabalho e constituigao de reserva,
para a carreira/categoria de Assistente Técnico

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por deliberacao da Junta de Freguesia de Vila Real,
tomada na reuniao de 02/12/2024, se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis, a contar do 1.° dia
util da publicagao do presente aviso na 2.2 série do Diario da Republica, procedimento concursal comum
de recrutamento para constituigao de relagao juridica de emprego publico, na modalidade de contrato
de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para ocupagao imediata de um posto de
trabalho e constituigao de reserva, para o desempenho das fungées inerentes a categoria/carreira de
assistente técnico.

1 — Caracterizagao do posto de trabalho:

Contratacao de um Assistente Técnico, detentor do 12.° ano de escolaridade, sem possibilidade
de substituicao por formagao ou experiéncia profissional, detentor de habilitagao legal para condugao
de viaturas ligeiras de passageiros, com conhecimentos de informatica na ética do utilizador, conhe-
cimentos na lingua inglesa, escrita e falada, e experiéncia profissional no exercicio das tarefas especi-
ficas as fungoes pretendidas, para alocar especificamente ao servico administrativo geral da Junta de
Freguesia, incluindo apoio aos 6rgaos autarquicos, para além de tarefas ou atribuicées que lhe forem
acometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior, entre outras
que podem e devem ser acometidas a um Assistente Técnico.

Fungoes gerais: de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em dire-
tivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade;

Fungoes especificas: expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento, pessoal
e aprovisionamento, contratagao publica, tendo em vista assegurar o funcionamento dos érgaos
incumbidos da prestacao de bens e servigos; em concreto a transmissao da comunicagao entre os
varios 6rgaos e entre estes e os particulares, através do registo, redacao, classificagao e arquivo de
expediente e outras formas de comunicacao, assegurando os trabalhos de datilografia; trata informa-
¢ao, recolhe, examina, confere e procede a escrituragao de dados relativos as transacoes financeiras
e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagao do fundo de maneio; recolhe, examina e confere
elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregao
e andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacao existente;
organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagao de pessoal e a aquisi¢cao e ou manu-
tencao de bens e servigos no ambito do Codigo dos Contratos Publicos; estabelece ligagdes telefonicas
para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas, presta informagoes dentro do
seu ambito, regista o movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que
respeitem a assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente, zela pela conservagao do
material a sua guarda e participa as avarias.

Executar outras funcées inerentes ao servigo que lhe sejam distribuidas, nao prejudica que
o trabalhador realize fungdes que nao estejam expressamente mencionadas que lhe sejam afins ou
conexas, para as quais o trabalhador detenha qualificagao profissional adequada e desde que nao seja
considerada uma desvalorizagao profissional, nos termos do n.° 1 do artigo 81.° da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho. Comparecer as agoes de formacao designadas pela autarquia. Cumprir as regras de
seguranga, higiene e saude no trabalho

2 — Local de trabalho: Na area territorial da freguesia de Vila Real, concelho de Vila Real.
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3 — Requisitos habilitacionais exigidos:

Grau de complexidade funcional 2 — 12.° ano de escolaridade, sem possibilidade de substituicao
da habilitagao literaria

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

13 de dezembro de 2024. — O Presidente da Junta de Freguesia de Vila Real, Francisco José
Ferreira da Rocha.
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