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MUNICIPIO DE GUIMARAES

Aviso (extrato) n.° 430/2022

Sumaério: Abertura de procedimento concursal para recrutamento por tempo indeterminado de
dois assistentes técnicos.

Contratagdo por tempo indeterminado

Nos termos e para os efeitos previstos no n.° 2 do artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugado com
a alinea a) do n.° 1 e n.° 5 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, na sua atual
redacédo, torna-se publico que, por meu despacho de 13 de dezembro de 2021, precedendo au-
torizacdo da Camara Municipal por deliberacdo de 6 de dezembro de 2021, se encontra aberto
procedimento concursal para recrutamento, na modalidade de contrato de trabalho em funcdes
publicas por tempo indeterminado, para preenchimento dois postos de trabalho da carreira e ca-
tegoria de assistente técnico.

1) Realiza atendimento geral relacionado com a unidade orgénica de integracéo; presta in-
formacdes e esclarecimentos; assegura a transmisséo da comunicac&o entre as varias unidades
organicas; faz o registo de expediente e outros documentos nas plataformas informaticas para o
efeito; digitaliza documentos de diversos formatos e arquiva-os nos suportes definidos para o efeito;
redige, classifica e arquiva documentos; faz tratamento de informac&o elementar para fins esta-
tisticos; recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos; providencia a correc&o
de faltas e anomalias nos processos nos termos da legislacdo em vigor para a area de atividade;
participa no processo de inventario patrimonial; utiliza as aplica¢cdes informaticas da sua area de
atividade funcional; realiza os procedimentos necessarios para a aquisicdo e manutencio de bens,
materiais, equipamentos, ferramentas ou outros consumiveis necessarios a atividade do servico;
organiza e mantem atualizados os processos da sua area de atividade funcional; pode assegurar
0 apoio ao tesoureiro e movimentar de fundos de maneio; prepara, apoia e secretaria reunides
e elabora as respetivas atas; presta apoio administrativo e secretaria os elementos do drgédo
executivo e deliberativo; faz a gestéo dos procedimentos relativos a processos administrativos da
sua area de atividade; pode ser designado gestor de contrato, no dmbito do Cédigo dos Contratos
Publicos; garante o cumprimento das atribuicdes que Ihe forem delegadas ou subdelegadas, nos
termos da legislac&o em vigor; contribui para a transmiss@o de conhecimentos especificos da sua
area de atividade, em contexto de trabalho (a colegas, a novos colaboradores, a estagiarios, efc.)
Pode realizar outras atividades, ndo especificadas anteriormente, de igual complexidade funcional,
necessarias a prossecucdo dos objetivos e bom funcionamento do servico € do Municipio. Na area
de tesouraria ou cobranca, pode proceder ao manuseamento ou guarda de valores, numerario,
titulos ou documentos

2) Nivel habilitacional exigido: 12.° ano de escolaridade ou curso que |he seja equiparado.

3) Prazo de candidatura: 10 dias uteis, contados a partir da data da publicacdo do presente
aviso, nos termos do artigo 18.° da referida Portaria.

4)Apublicacdo integral do aviso de abertura € publicitada na Bolsa de Emprego Publico (BEP)
e na pagina eletrénica do Municipio de Guimardes em www.cm-guimaraes.pt, na data desta publi-
cacéo, da qual constam todos os requisitos formais de candidatura.

20 de dezembro de 2021. — O Vereador de Recursos Humanos, Paulo Lopes Silva.
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