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UNIAO DAS FREGUESIAS DE LOUSA E VILARINHO

Aviso (extrato) n.° 14076/2023

Sumaric: Abertura de procedimento concursal para recrutamento de trebalhadores da carreira/
categoria de assistente téenico e operacional.

Procedimento concursal comum para contratagdo em fungdes publicas por tempo indeterminado,
visando a ocupagdo de 1 (um) posto de trabalho do mapa de pessoal na carreira/categoria de
assistente técnico e 5 {(cinco) postos de trabalho do mapa de pessoal na carreira/categoria de
assistente operacional (M/F).

Para os devidos efeitos, torna-se plblico que, nos termos da legislagdo em vigor e apds
aprovacdo em reunido do Executivo da Junta de Freguesia datada de 17/05/2023, foi autorizada a
abertura de procedimento concursal, com vista & ocupagdo de 1 (um) pesto de trabalho do mapa
de pessoal na carreira/categoria de assistente técnico e 5 {cinco) postos de trabalho do mapa de
pessoal na carreira/categoria de assistente operacionatl:

Referéncia A — Categoria de assistente técnico;
Referéncia B — Categoria de assistente operacional.

1 — Descriggdo de fungdes e caracterizagéo do posto de trabalho:

Referéncia A {assistente técnico): Executar tarefas administrativas tendo em conta a organizagéo
e execucdo dos procedimentos administratives; assegurar a recegfo e atendimenio aa publico,
informando e esclarecendo sobre assuntos inerentes acs servigos prestades pela Junta; proceder ao
atendimento telefdnico; receber chamadas do exterior e transferir as respetivas extensoes internas;
anotar, sempre gue necessario, as mensagens respeitantes a assuntos de servico e transmiti-las
por escrito ou verbalmente; registar os pedidos de limpeza e manutengo de espagos publicos, em
plataforma prépria, e encaminha-los para o Orgao Executivo; registar os pedidos nas plataformas
SIAC, INCF, E Rades, CTT cu outras e fazer o devide encaminhamento; registar e encaminhar, de
acordo com as normas instituidas, toedos os requerimentos e documentos apresentados, garan-
tindo, atempada e eficazmente, o conhecimento do seu curso e estado; organizar e instruir devi-
damentes os processos ligados ao servigo; manter atualizado o registo de entradas e de expedigao
de documentos, fazendo o acompanhamento do processe de digitalizagdo e tramitagio aie ao seu
arquivamento; registar em aplicagdo informatica e digitalizar a correspondéncia e proceder a sua
tramitac8o; proceder ao registo informatico da faturagéce mensat de alguns fornecedores; proceder ao
registo de faltas, controlando a assiduidade dos trabalhadores e ao requerimento de férias; arquivar
documentos nos processos individuals; proceder ao arguiva geral de documentagéo e processos;
cumprir 0s regulamentos, posturas, editais e demais nermas em vigor; conhecimento do scftware de
gestio autarquica; desenvolver funcies de estudo e concegdo de métodos e processos no ambito
da comunicacéo social, assegurando a recolha em video e fotografia, crganizagao e tratamento da
informag3o sobre a atividade da Freguesia e promover a sua divulgacao/difuséo; apciar nas tarefas
de organizacdo de eventos, através do pedido e analise de orgamentos, através da produgdo de
material premocional (cartazes, cataloges, fiyers, convites), design e elaboragdo de publicagdes
monograficas e materiais publicitérios; gerir a pagina eletronica da autarquia e mostrar conheci-
mentos de webdesign; desenvolver contactos no sentido de promaver as atividades organizadas
pela Freguesia e exercer as demais fungdes, procedimentas, tarefas ou atribuicées gue The séo
acometidas por lei, despachos ou determinagéo superior;

Referéncia B {assistente operacional); Limpar e consertar estradas e caminhos; executar
trabalhos de pavimentagdo com massa beluminosa; executar pequenas reparagbes e desimpedir
acessos; limpar valelas, executar cortes de arvores e outras tarefas simples ndo especificadas,
de carater manual, exigindo, essencialmente, esfergo fisico e conhecimentos praticos; executar
servigos de limpeza e manutencgio de espagos € jardins publicos; aplicar produfos fitofarmacéutices
de forma a assegurar o normal crescimento de plantas e arvores; proceder a vigilancia, conservacio
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e limpeza de vias municipais e espagos verdes; executar tarefas de alvenaria, reboco de muros e
outras estruturas, tais como outros trabalhos relacionados e necessarios aos mesmos; executar
trabalho de alvenaria necessario para o hom funcionamento de escoamento de aguas pluviais e de
rega; aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produios semelhantes com recurso a dispositivos
de pintura e utensilios apropriados, selecionar e/ou preparar o material a empregar na pintura,
preparar a superficie a pintar e utensilios apropriados, aplicar a deméio de isolante, secantes,
condicionadores ou primarios e betume em orificios, fendas ou cutras irregularidades e executar
outros trabalhos similares; proceder a remogao de lixes e equiparados, varredura e limpeza de
ruas e sarjetas, assim como a lavagem das vias publica; conduzir e mancbrar maguinas e velculos
da autarquia; proceder a abertura e aterro de sepulituras, ao depdsito e levaniamento dos restos
mortais & manter o cemitério em boas condicbes de higiene e salubridade; preceder a manutengio
e reparac¢io de regadios, fontanarios e lavadoures e executar outros frabalhos similares ou comple-
mentares; realizar tarefas de limpeza, conservagao e arrumacio das instalagdes; efetuar tarefas de
limpeza dos velculos; assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamenio dos servigos
que necessitem da sua colaboragio, bem come exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigGes que lhe sdo acometidas por lei, despachos ou determinacao supetior.

2 — O recrutamento é aberto a trabalhadores com relagéo juricica de empreg¢ por tempo
indeterminado, determinade ou determinavel ou sem relagio juridica de emprego publico previa-
mente estabelecida.

3 — Prazo de validade: 18 (dezoito) meses contados da data de homologacao da lista de
ordenagao final, nos termos do disposto ne n.° 6 do artigo 25.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro.

4 — Habilitagtes académicas:

Referéncia A (assistente técnico): 12.° de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado,
Refaréncia B (assistente operacicnal): Escolaridade obrigatdria de acordo com a idade, com
nossibilidade de substituir as habilitagdes exigidas por formagéo e/ou experiéncia profissional.

5 — Local de trabatho: As fungdes correspondentes aos lugares em concursc ser&o desem-
penhadas na area da Freguesia de Lousa e Vilarinho.

8 — Q Prazo para apresentagio de candidaturas é de 10 (dez) dias Uteis a contar da data de
nublicacdo do presente aviso no Didrio da Republica.

7 — A publicagio do aviso de forma integral, com indicag&o dos requisitos formais de provi-
mento, habilitagio exigida, do perfil pretendido, da composigde do jiri, dos métodos de selegio
bem como da formalizacdo de candidaturas é efetuada na BEP (www.bep.gov.pt) e no sife da Junta
de Freguesia de Lousa e Vilarinho (https:/iwww.jflousanavilarinho.pt/).

29 de junho de 2023. — A Presidente da Junta de Freguesia, Maria Helena Gomes Correia.
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