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Camara Municipal

AVISO

Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.® 35/2014, de 20 de Hjunho, na sua
redagdo vigente, ccnjugado com a alinea a) do artigo 4.° e com o artigo 11.°,
ambos da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico gue, na
sequéncia do meu despacho, datade de 28 de abril de 2026, ratificade por
deliberacfio tomada em reunido da Clmara Municipal de 25 de junho de 2028,
encontra-se aberto procedimento ceoncursal comum, para constituiclo de relacgédo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado - contrato de trabalho
em fungdes publicas, para preenchimento de postos de trabalho, previstos e
ndo ocupados no mapa de pessoal aprovado para o ano 2026.

-Posto de Trabalho:

Abertura de procedimentc concursal comum para 11 postos de trabalhc para a
carreira de Assistente Técnico, categoria de Assistente Técnice, posto de
trabalho de Assistente Técnico~Secretariado e Préticas Administrativas.

-Caracterizacdc dc posto de trabalhc a ocupar:

Os postos de trabalhe de Assistente Técnico - Secretariado e Praticas
Administrativas, coleocados a concurso, destinam-se ao Departamento de
Administrac8oc e Pesscal, & Divisdoc de Gestdo de Pessoal, a Divisdo de Educacio
e Intervencdc Soclal, & Unidade de Habitacdo e Reabilitacic Urbana ¢ a Divisao
de Gestdo Urbanistica e tém a seguinte caracterizagdo, conforme estabelecido
non.® 2 do art.® 88.°, do Anexo & LTFP:

“Fungdes de natureza executiva, de aplicagdc de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médic de complexidade,
nas Areas de atuacgdo comuns e instrumentals e nos varios dominios de atuacdo
dos 6rg8os e servigos.”

Em complementce da caracterizacdo acima referida, acrescentam-se as
caracterizagdes préprias de cada unidade orgénica, conforme descritas e
aprovadas no Mapa de Pesscal da CME para o ano de 2026.

Departamentc de Administragio e Pesscal - “Prestacido de atendimentoc ao
piblico, integrado no sistema de balcdo Gnico municipal; Articulagio com 0s
servicos municipais que tém fungSes de atendimento direto ac piiblico, no
dnbito das suas atribuigdes e cujas ditas fungdes sio desempenhadas no balcido
dnico municipal, em exclusividade ou ndo; Encaminhamento de pedidos de
intervengdo / informacdo, reclamacdes, sugestdes e outras solicitacdes
externas, para os services municipais”.

Divisdo de Gestdoc de Pesscal - “Processamento de-Vencimentos; Elaboracio e
conferéncia de Ajudas de Custo, horas extraordinédrias e noturnas. Instruir
05 processos referentes a inscricgbes e prestacgdes acs trabalhadores,
nomeadamente, os relativos a abones ou prestacdes familiares, ADSE, Caixa
Geral de Aposentacgdes & outros; Atendimento ao Pablico; Organizagdo dos
procedimentos concursals comuns e de cargos dirigentes, desde a deliberacio
de abertura até a celebracdo dos respetivos contratos de trabalho (atas,
oficios, listas, entre ocutras); Tratar de pedidos de mobilidade, comissdes
de servigoe/renovacdes; renovacdes & rescisdes de contratos de trabalho;
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Inscricdes e reinscrigdes na Seg. Social e Caixa Geral de Aposentacgdes;
Informacdes sobre Aposentacdes; Publicagdes em Didrio da Republica, Jornais
de expansdo nacional e locais; Contagens de tempo; Atendimento ao publico;
Mapas de Pesscal. Organizar e manter atualizados os processos individuais dos
trabalhadores, bem como o registo e controlo de assiduidade, respetivas
faltas, férias e licencgas. Verificacdo da legislagdo nos Diadrios da Republica
com interesse para o servigo. Juntas médicas da ADSE. COrganizar os processos
da avaliacédo do desempenho no &mbito do SIADAPR”.

Divisdo de Educacdo e Intervencdo Social - “Desempenhar fung¢des de natureza
executiva, enquadradas com instrucgdes gerais e procedimentos bem definidos,
relativa a uma ou mais &areas de atividade administrativa, designadamente:
gestédo de aluncs, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivoe e expediente; recolher, examinar,
conferir e proceder & escrituracde de dados relativos as transacgdes
financeiras e de operacgdes contabilisticas; assegurar o exercicio das funcgdes
de tesoureiro (quando para tal for designado); organizar e manter atualizados
os processos relativeos a situagcdo do pessoal docente e ndo docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade;
organizar e manter atualizado ¢ inventdric patrimonial, bem como adotar
medidas que visem a conservacdo das instalagdes, do material e dos
equipamentos; desenvolver os procedimentos da aquisigido de material e de
equipamento, necessarios ao funcionamentc das diversas &areas de atividade;
assegurar o tratamento e a divulgacgdoc da informagdo entre os varios érgdos
dos estabelecimentos de educagdc e ensino do agrupamento e entre estes e a
comunidade escolar e demais entidades; organizar e manter atualizados os
processos relativos & gestdo dos alunos; providenciar o atendimento e a
informacdo a alunos, encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente
e outros utentes dos estabelecimentos; preparar, apoiar e secretariar
reunides da direcdo do agrupamento, ou de outros o&6rgdos, e elaborar as
respetivas atas, caso necessirioc”

Unidade de Habitacdo e Reabilitac¢do Urbana - “Funcdes de natureza executiva,
de aplicacd3o de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuag8o comuns
e instrumentais e nos vArios dominios de atuag¢do dos dérgdos e servicos”
Divisdo de Gestdo Urbanistica - “Tramitagdo das operagdes urbanisticas no
dmbito do regime juridico da urbanizagdo e edificacdo e respetiva introducéao
e atualizacdo no programa informdtico, gque incluil nomeadamente: emissdo de
certiddes, preparacdo de cdpias, solicitagdo de pareceres a entidades,
informacido final das especialidades, cédlculo de taxas, emissédo de alvaréas de
construcdo e utilizacdo e comunicacgdo aos particulares das decisdes no ambito
dos respetivos processos”

A descricdo das fungdes em referéncia, ndc prejudica a atribuigdo ao
trabalhador de fungdes nioc expressamente mencionadas, gue lhes sejam afins
ou ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificacdoc profissional
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adequada e que ndc impliquem desvalorizagdc profissiocnal, nos termes de n.°
1 do artigo 81.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

-Requisitos habilitacionais:
O nivel habilitacional exigido é o 12.° ano de escolaridade, conforme n.° 1
do art.® 34.° e alinea b) do n.®° 1 do art.® 86.° da Lei n.° 35/2014, de 20

de junheo, correspondente  ao grau 2 de complexidade funcional da
carreira/categoria do posto de trabalho para cuja ocupacdo o procedimento &
publicitado.

N&o hé& possibilidade de substituicdo do nivel habilitaciconal por formacgio ou
experiéncia profissional.

-Formalizacdo de candidaturas:

As candidaturas deverdo ser formalizadas obrigatoriamente através da
plataforma eletrdnica de recrutamento disponivel através do seguinte link:
htips://recrutamento.cm~evora.pt mediante 0 preenchimento dos dados
solicitados e anexacg¢do dos documentos gue instruem a candidatura.

0 prazo para entrega da candidatura sera de 10 (dez) dias tteis, contados a
partir do dia da publicagdo do avisc de abertura do procedimento {por extrato)
no Diadrio da Republica, 22 série.

A publicac8o integral deste aviso serd efetuada na Bolsa de Emprego Publico
enm Www.bep.gov.pt e na pédgina eletrénica desta Camara Municipal em www.cm-

evora.pt.

Municipic de Evora, 21 de Julho de 2026

O Presidente da Cémara

Carlo orrinho
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