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Sumario: Abertura de procedimento concursal com vista a constituigdo de reservas de recrutamento em
regime de contrato de trabalho em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para a categoria
de assistente técnico na area administrativa.

Abertura de procedimento concursal com vista a constitui¢cao de reservas de recrutamento
em regime de contrato de trabalho em fungoes publicas
por tempo indeterminado, para a categoria de assistente técnico na area administrativa

Nos termos e para os efeitos previstos no artigo 33.°, da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), aprovada pela Lein.° 35/2014, de 20 de junho, e de acordo com o n.° 1 e 4 do artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022 de 9 de setembro, torna-se publico que por deliberagéo favoravel do Orgdo Executivo
desta Camara Municipal, tomada em reuniao realizada a 29 de abril de 2024, se encontra aberto, pelo
prazo de 10 dias Uteis, a contar da publicagdo do presente aviso no Diario da Republica e na Bolsa de
Emprego Publico, procedimento concursal com vista a constituicdo de reservas de recrutamento em
regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, previstos no mapa de
pessoal deste Municipio, para a categoria de assistente técnico na area administrativa.

Caracterizagdo do posto de trabalho, em conformidade com o estabelecido no mapa de pessoal
aprovado: exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza
executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais
e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos
e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento
(pessoal, aprovisionamento e economato).

Fungdes especificas: Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral dos servigos,
utilizando plataformas informaticas, tais como, sistema de gestdo documental, software de gestao,
entre outras. Redige e efetua processamento de texto, nomeadamente, emails, oficios, memorandos,
informagdes propostas, e outros, com base em informagao fornecida; organiza e arquiva a documentagao,
estabelecendo critérios de classificagdo dos documentos, respeitando regras e procedimentos de
arquivo que facilitem a sua consulta e utilizagdo. Atende e encaminha publico interno e/ou externo,
presencialmente ou telefonicamente, nomeadamente, municipes, fornecedores e trabalhadores, em
fungédo do tipo de informacgao ou servico pretendido. Efetua a gestao de stocks ao nivel do economato,
registando entradas e saidas de material, efetuando pedidos, rececionando o material requisitado,
verificando a sua conformidade e assegurando o armazenamento do mesmo. Executa tarefas de apoio
a processos contabilisticos, nomeadamente, emitir, conferir, analisar e classificar documentos, tais
como, requisi¢des, guias de remessa, faturas, recibos e outros, de forma a sistematizar a informagao,
tratando-a e/ou encaminhando-a assegurando o seu tratamento administrativo/contabilistico.

Local de trabalho: As fungdes serdo exercidas na area do Municipio de Tomar.

Requisitos habilitacionais — 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado, nao
havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagao, ou experiéncia profissional.

0 aviso integral de publicitagdo do procedimento sera efetuado na BEP — Bolsa de Emprego Publico,
em www.bep.gov.pt e na pagina eletrénica do Municipio da Tomar em www.cm-tomar.pt.

13 de junho de 2024. — A Vereadora, Filipa Fernandes.
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