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MUNICIPIO DE ALMEIRIM

Aviso (extrato) n.° 12363/2022

Sumario: Abertura de procedimento concursal para o exercicio da atividade de rececionista.

Abertura de procedimento concursal para constituicdo de reservas de recrutamento de postos de
trabalho no mapa de pessoal do Municipio de Almeirim, na carreira e categoria de Assistente Ope-
racional, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado,
para as Unidades Organicas Flexiveis e Servigos do Municipio de Almeirim, para o exercicio da
atividade de Rececionista.

Para efeitos do disposto nos artigos 3.°, alinea b), 30.° e 32.° da Portaria n.° 125-A/2019, de
30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, o qual remete
para o artigo 11.° daquele diploma legal e artigos 30.° e 33.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
torna-se publico que, por deliberagdo do érgao executivo municipal de 07 de margo de 2022 e, por
meu despacho de 17 de margo de 2022 esta aberto procedimento concursal para constituicao de
reservas de recrutamento de posto de trabalho no mapa de pessoal do municipio de Almeirim, na
modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, para as Unida-
des Orgéanicas Flexiveis e Servigos do Municipio de Almeirim, para posto de trabalho da carreira e
categoria de Assistente Operacional para exercicio de fungbes de rececionista.

O lugar a ser criado e preenchido na carreira e categoria de Assistente Operacional, para o
mapa de pessoal do Municipio de Almeirim tem as fungdes que estdo enquadradas e referidas no
ANEXO | a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas — bem
como estdo adequadas ao perfil de competéncias previstas no Regulamento de Organizagéo dos
Servigos Municipais, no que respeita a respetiva carreira e categoria, com grau de complexidade
funcional nele inserta, sendo o nivel de formagéo exigido para os recrutamentos destinados a car-
reira de Assistente Operacional, o Grau de complexidade funcional 1.

A caraterizagao das fungdes e atividades do posto de trabalho sao as seguintes: Exerce fungbes
de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e ins-
trugdes gerais, de grau médio de complexidade, na area de atuagao do servigo de expediente geral;
Regista e arquiva avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servico; Executa
as tarefas inerentes a recegao, classificagao, registo, distribuigdo, expedigdo e arquivo de todo o
expediente relativo aos 6rgaos e servigcos municipais, nomeadamente, executa as tarefas inerentes
a recegao, registo e distribuicdo interna do correio e faturas; Garante o servigo de atendimento
telefonico do servigo onde se incorpora e o bom funcionamento da central telefénica do municipio;
Disponibiliza o atendimento presencial e uma multiplicidade de canais complementares de atendi-
mento ndo presencial, via telefone, correio, correio eletrénico e tecnologia web, utilizando os portais
eletrénicos como complemento e, preferencialmente, como alternativa ao atendimento presencial;
Assegura a gestao dos locais de recegao/acolhimento de municipes; Da apoio administrativo direto
ao servico onde se incorpora; Compete ainda, além das fungdes previstas no Anexo a LTFP, por
remissdo dos artigos 81.° e 88.° n.° 1 e 2, exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

A descricao das fungdes em referéncia, néo prejudica a atribuigdo aos trabalhadores de
fungdes, ndo expressamente mencionadas, que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para
as quais os trabalhadores detenham qualificagdes profissionais adequadas e que nao impliquem
desvalorizagéo profissional.

Prazo — 10 dias uteis contados da data da publicacido do presente extrato no Diario da Repu-
blica, 2.2 série e do Aviso integral na Bolsa de Emprego, para a apresentacdo de candidaturas,
nos termos do artigo 21.° por remissao do artigo 32.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de Abiril,
conforme deliberacido do executivo camarario de 07 de marcgo de 2022.
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Habilitagdes literarias exigidas: Para a carreira e categoria de Assistente Operacional, o grau
de formagéo exigido € a escolaridade minima obrigatodria (considerando a data de nascimento dos
candidatos). Nao é possivel substituir o nivel habilitacional por formagao ou experiéncia profissional.

O texto integral encontra-se publicitado na Bolsa de Emprego Publico (BEP) acessivel em
www.bep.gov.pt

30 de maio de 2022. — O Presidente do Municipio, Pedro Miguel César Ribeiro.
315392903



