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Sumario: Procedimento concursal comum de recrutamento, em contrato de trabalho em funcdes
publicas por tempo indeterminado, de um assistente operacional.

Procedimento concursal comum de recrutamento, em contrato de trabalho em fungoes publicas
por tempo indeterminado, de um Assistente Operacional

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por deliberagao da Junta de Freguesia de Gaeiras
de 23/04/2026, se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis, a contar do 1.° dia util da publicagao
do presente aviso na 2.2 série do Diario da Republica, procedimento concursal comum de recrutamento
para constituicao de relagao juridica de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em
fungdes publicas para ocupagao imediata de um posto de trabalho, por tempo indeterminado, para
o desempenho das fungdes inerentes a categoria/carreira de assistente operacional.

1 — Caracterizagao dos postos de trabalho:

Contratacao de um Assistente Operacional — Administrativo, detentor de escolaridade obrigatéria
com a possibilidade de requerer a sua substituigao por formagao ou experiéncia profissional adequada,
em contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para alocar ao servigo geral da
Junta de Freguesia, desempenhando, para além das tarefas ou atribui¢cdes que Ihe sejam cometidas por
lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior, outras inerentes a carreira
de Assistente Operacional.

Fungdes Gerais: Fungoes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, inerentes as atribuicdes na
funcgao de administrativo. Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos drgaos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao. Tomar as iniciativas necessarias a maximizacgao do funcio-
namento da equipa. Comparecer as agoes de formagao designadas pela autarquia. Cumprir as regras
de seguranga, higiene e saude no trabalho.

Outras fungoes: Executa fungdes especificas intrinsecas a fungao de Assistente Operacional.
Exercicio de fungdes técnico-administrativas, designadamente trabalho administrativo diario de apoio
ao funcionamento do servigo de expediente; registo, organizagao e tratamento de processos administra-
tivos; organizagao, classificacao e manutencao de arquivo e controle de documentos fisicos e digitais;
atendimento ao publico (presencial, telefénico e/ou por meios digitais) e prestagao de informagoes aos
utentes, assegurando o funcionamento dos servigos administrativos da Junta de Freguesia e dos CTT.
Apoio na elaboragao de procedimentos e processos administrativos diversos. Elaborar, digitar, con-
ferenciar e reproduzir diversos documentos administrativos tais como: oficios, memorandos, planos,
relatérios, formularios, documentos previsionais e de prestagao de contas. Registo e licenciamento de
canideos. Protocolar documentos, realizar registos em sistemas internos e acompanhar a tramitagao
dos processos. Efetuar langamentos contabilisticos em programa dedicado as autarquias locais. Con-
trolar agenda, correspondéncias, e-mails institucionais e arquivos do servigo. Apoiar o 6rgao executivo
e o 6rgao deliberativo, nomeadamente na elaboracao de atas, arquivo e todas as tarefas inerentes
a trabalho administrativo. Cumprir normas internas, procedimentos administrativos e orientagdes da
chefia imediata. Organizacao e realizagao de atividades diversas da Freguesia. Realizagao de outras
fungdes integradas na categoria e inerentes as atividades e servigos prestados pela Freguesia.

Caracteristicas Especificas: Apoio geral as atividades desenvolvidas pela autarquia. Conhecimento
dos regulamentos da Junta de Freguesia. Conhecimento geral da seguinte legislagao, na sua redagao
atual: Constituicao da Republica Portuguesa (Decreto de Aprovagao da Constituicao, Didrio da Republica
n.° 86/1976, Série | de 1976-04-10, alterada e republicada pela Lei Constitucional n.° 1/2005, de 12 de
agosto); Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro); Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho); Regime Juridico das Autarquias Locais
(Lein.° 75/2013, de 12 de setembro); Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes
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Plblicas — SNC-AP (Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro); Cédigo dos Contratos Publicos
(Decreto-Lein.® 18/2008, de 29 de janeiro); Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados — RGPD (Regu-
lamento UE n.° 679/2016, de 27 de abril) e Regime de acesso a informagao administrativa e ambiental
e de reutilizagao dos documentos administrativos (Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto).

2 — Local de trabalho: Na area territorial da Freguesia de Gaeiras, concelho de Obidos.

3 — Requisitos habilitacionais exigidos, com possibilidade de substituigao dos requisitos habili-
tacionais por formagao ou experiéncia profissional:

Grau de complexidade funcional 1 — escolaridade obrigatéria — quatro anos para os individuos
nascidos até 31 de dezembro de 1966, seis anos para os individuos nascidos a partir de 1 de janeiro de
1967 e nove anos para os individuos inscritos no 1.° ano do ensino basico no ano letivo de 1987-1988
e nos anos letivos subsequentes e doze anos para os individuos nascidos apds 31 de dezembro de 1994.

4 — Aversao integral do presente aviso encontra-se publicada na bolsa de emprego publico (BEP)
acessivel em www.bep.gov.pt.

19 de maio de 2026. — O Presidente da Junta de Freguesia de Gaeiras, Pedro Miguel Jerénimo Vieira.
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