Municipio

Municipio de Ponte da Barca

Camara Municipal

PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO PARA 2026 — PROPOSTA DA 12. ALTERACAO

(Artigo 28.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de janeiro, na sua redagdo atual)

Modalidade de vinculacao Modalidade de Procedimento
Area de Sem vinculo de
. . < Formacdo N.2 de Com vinculo de emprego publico emprego publico —
Unidade Cargo/Carreira/ Area de G . i
o . : ribuicOes/Alividades Académica Postos de - ciic
Orgénica Categoria atividade AtribuigSes/. CIFP TGWPO CTFP Termo| Comissao -
tloy Trabalho | Indeterminad de Servico |Procedimento Renoog
Profissional o b v Reserva de | Procedimento
Comiim Recrutamen| Concursal Comum
fo
Organiza, coordena e desenvolve um conjunto de
atividades de cardter administrativo de suporte as
Servigo de diferentes 4reas de atuagdo do municipio; Assegura a| Licenciatura em
Prospe}[va e Técnico Super!or/ Administrativa gestdo de procedirpgntos d(a unidadg orgén‘ica em que se Administrgc?o 1 X X X
Inovagdo Tecnico Superior enquadra. Participa, ativa e sistematicamente, no| Publica - Cédigo
Tecnoldgica desenvolvimento e implementagdo de processos de| ~CNAEF 345
modernizagdo e simplificagdo administrativa dos servigos
da autarquia.
Total -
Planifica, organiza e executa informag&o contabilistica,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
geralmente aceites; Verifica a atividade financeira,
designadamente o cumprimento dos principios legais
relativos a arrecadagdo das receitas e a realizagdo da Licenciatura na
despesa; Propde a alteragdo de procedimentos nos are;_de
L servicos que permitam obter a informag3o necessaria para| Contabilidade e
Divisdo de a realizagio da contabilidade analitica; Elabora a prestagso| Fiscalidade -
Administragdo, P . = X e Pty . = Cddigo CNAEF
Gestio Financeirs Técnico Superior/ Gestdo e de contas e informag3o fiscal; Produz toda a informagdo 244 ou 1 X X X
e Contratacio Técnico Superior Contabilidade exigida pelas entidades gestoras de projetos ﬁnanf:iafios licenciatura fia
Publica por fundos sociais; Propde agdes que visem o apoio a 4rea de Gest3oe
tomada de decis8es ao nivel superior no dominio Administragdo -
financeiro, nomeadamente no que concerne a obtencdo, Codigo CNAEF
utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, tendo em 345
consideragdo a interpretagdo da informagdo contabilistica
produzida pelo servigo; Mantém atualizados os mapas
financeiros e Patrimoniais do municipio; Elabora
procedimentos de Contratagdo Publica.
Total da unidade orgénica- UQ.02 - 1




Modalidade de vinculagéo

Modalidade de Procedimento

Desenvolvimento
Social

circulem por qualquer funcionario dos servigos;
Providencia, no sentido de ser cumprido o horério de
entrega de correspondéncia para despacho pelo Diretor;
Abre, na auséncia ou impedimento do Diretor, o correio
recebido e efetua o registo didrio do mesmo; Guarda e
autoriza o acesso ao selo branco.

1 Area de Sem vinculo de
. . ‘ Formagao N.2 de Com vinculo de emprego publico emprego publico
Maare | R0 inie Ao AtribuicGes/Atividades Académica | Postosde | CTFP Tempo . CTTC
Organica Categoria atividade . N CTFP Termo| Comissdao -
e/ou Trabatho | indeterminad e d : Recurso a
> Profissional o £ e Mobilidade | Reservade | Procedimento
‘\ bl e OPHIGACE |perytamen| Concursal Comum
Comum
to
P
Estabelece e aplica critérios de organizagdo e
funcionamento dos servigos na sua area de atuagio;
Seleciona classifica e indexa documentos utilizando ) )
sistemas de tratamento de acordo com as necessidades LlcngC|aFura em
Téeries SuperioH Biblioteca Zspecfﬁgas c!os utilizadore"S; Apoia.e o:ienta o uﬁli.zat‘ior Iri:;::r:\laagsﬁiee 1 "
Técnico Superior Documentacdo os servigos; Promove agbes fie d|fusa~o com o_objenvo de Documentagio - X X
tornar acessivel as fontes de informag&o nos diferentes Codigo CNAEF
niveis, em colaborag&o com os demais servigos culturais 322
do municipio e articulagdo com outras instituigdes,
nomeadamente escolas; Promove e generaliza o acesso a
leitura.
7\
r Elabora estudos de carater social e de base comunitaria
orientadores da intervengdo ao nivel das politicas publicas
de desenvolvimento social; Deteta as necessidades dos
individuos, grupos e comunidades, atendendo as
caracteristicas de envelhecimento da populagdo; Executa Licenciatura na
Te:cnico Super!or/ Acio Social as medifiajs.de politica social no domini? da; atribuigbes Are_a da A?éo 2 X X X
Técnico Superior do Municipio; Atende os municipes no dmbito da Social - Cédigo
intervencdo da Agdo Social; Avalia e intervém junto de CNAEF 762
pessoas e grupos especificos em situagdo de
vulnerabilidade aumentada; Colabora na resolugéo de
problemas de adaptacdo e readaptagdo social dos
individuos, grupos ou comunidades.
Providencia para que todos os servigos inerentes ao
funcionamento das aulas, avaliagées, matriculas e outros
estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Procede a
leitura e faz circular o Didrio da Republica de modo a que
a legislagdo com interesse para a escola seja distribuida
pelos diversos setores; Exerce o cargo de secretario do
Conselho Administrativo; Prepara os documentos para
analise e deliberagdo dos 6rgdos de gestdo; D4
cumprimento as deliberages dos 6rgdos de gestdo;
; Assina as requisi¢Ges de material a adquirir, quando 5
égii;ir:\t:dz‘e—?ejggi/co Educagdo devidamentg lautor.izadas; ltevanta autgs de r:otx’cia ao Elszc‘étsgga%ee 1 X X X
pessoal administrativo relativamente a infrages
disciplinares; Guarda sigilo em matérias confidenciais e
Divisiode que digam respeito somente aos 6rgéos de gestdo do
Turismo e agrupamento, evitando que documentos a isso relativos




Modalidade de vinculacio Modalidade de Procedimento

Area de Sem vinculo de
. . . Formagao N.2 de Com vinculo de emprego publico emprego publico —
g:‘lgﬁidci Carggt/eCa;ie;ra/ alt\i:/eigad dee AtribuicBes/Atividades Academica Postosde | CTFP Tempo CTFPT Comises cric

& 28 efou Trabalho | indeterminad = opiEao

i : Recurso a
Profissional de Servica |Procedimento ‘
. Concursal | Mobilidade | Reservade | Procedimento

o Recrutamen| Concursal Comum
jie

Desenvolve fungBes que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar
o funcionamento dos 6rgdos incumbidos da prestacdo de
bens e servicos; Assegura a transmissdo da comunicagdo
entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares,
através do registo, redag3o, classificagio e arquivo de
expediente e outras formas de comunicagio; Assegura
trabalhos de digitacdo; Trata informagdo, recolhendo e
efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra
forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolhe,
examina, confere e procede a escrituragdo de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas,
Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providencia
pela sua corregdo e andamento, através de oficios,
informag&es ou notas, em conformidade com a legislagio
existente; Organiza, calcula e desenvolve os processos
relativos a situagdo de pessoal e a aquisigio e ou
manutengado de material, equipamento, instalagdes ou
servigos; Participa, quando for caso disso, em operagdes
de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e
outros rendimentos municipais.

Assistente Técnico / Administrativa —

12.2 Anode 3
Assistente Técnico Escolas

Escolaridade

Integrado numa equipa devers efetuar uma intervengéo
direcionada aos individuos e familias, sob orientagdo de
técnicos superiores; Executar tarefas de apoio
administrativo; Atender, informar e encaminhar utentes e
beneficiarios; Receber, entregar e distribuir
correspondéncia ou outros documentos; Transmitir
mensagens e executar recados solicitados; Auxiliar nos
servigos de arquivo e reprodug3o de documentos; Auxiliar
na operacionalizagdo das atividades do servigo;
Estabelece relagéo de proximidade, focado no quotidiano
das familias para promover a autonomia pessoal e social
(apoio direto na gestdo doméstica, reforgo de
competéncias relacionais e mediag&o com a comunidade,
acompanhamento a servigos publicos e outros,
desenvolver e consolidar uma cultura de higiene e de
outros cuidados pessoais, Ajudar na planificagdo, criando
rotinas, em atos essenciais da vida quotidiana,

Promover a integracdo grupal e social), assim como
qualquer intervengdo determinada superiormente;
Desenvolve, sob orientagdo superior, atividades de
caracter educativo, desportivo, social e recreativo na
comunidade, com vista a melhorar a qualidade de vida das
familias e da sua inserg&o e integragdo social.
Desempenha outras atividades que |he forem
superiormente designadas.

Assistente Atividade Auxiliar
Operacional/ de Acdo Direta
Assistente Ajudante de Agdo
Operacional Direta

Escolaridade 2
Obrigatdria

Total da unidade organica UO.05 - 9

Céamara Municipal de Ponte da Barca, 16 de setembro de 2026

O Presidente da Camdta Municipal,

/
Dr®. Augygsto Manu
\

4 \

Reis Marinho






