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Sumario: Procedimento concursal de recrutamento comum para constituicao de reserva de recruta-
mento para assistente técnico.

Procedimento concursal de recrutamento comum para constituigao de reserva
de recrutamento para Assistente Técnico

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por deliberagao da Junta de Freguesia da Unido
das Freguesias de Sintra de 14/08/2024, 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 Didrio da Republica, procedimento concur-
sal comum de recrutamento para constituigao de reserva do 6rgao, para relagao juridica de emprego
publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para
o desempenho das fungdes inerentes a categoria/carreira de assistente técnico

1 — Caracterizagao dos postos de trabalho a constituir reserva:

Assistente técnico — Fungdes gerais: de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugoes gerais, de grau médio de complexidade para alocar espe-
cificamente ao servigo administrativo geral da junta de freguesia, incluindo apoio aos 6rgaos autarqui-
cos, contabilidade, recursos humanos e contratagao publica, para além de tarefas ou atribuigées que
Ihe forem acometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior;

Fungoes especificas:

Na area geral — conhecimentos do Cddigo do Procedimento Administrativo; tratamento geral da
correspondéncia e resposta aos particulares; apoio de secretariado ao executivo; expediente; aten-
dimento ao publico, inventario e procedimentos administrativos especificos do 6rgao; emissao de
atestados e declaragdes; gestao de cemitérios; atendimento CTT;

Na area da contabilidade — conhecimentos do SNC-AP, Cabimentar e comprometer a despesa; proceder
a todos os registos contabilisticos referentes a faturacgao; registar e executar as obrigagées financeiras;
proceder ao registo contabilistico da despesa e da receita; emitir ordens de pagamento; emitir guias de
recebimento de receitas; rececionar e controlar mapas de tesouraria; efetuar todos o processo de despesa
inerente ao Fundo de Maneio; registar, controlar e executar operacoes de tesouraria; assegurar o cumpri-
mento das obrigag6es contributivas e fiscais da autarquia; colaborar na elaboragao dos documentos de
prestagao de contas; procedimentos de aquisigao e ou manutencao de material, equipamento, instala-
¢cOes ou servicos; elaborara resposta a questionarios de entidades oficiais e outros organismos publicos;
conhecimentos fiscais; tratamento de inventario; apoio a instrugao de processos para o tribunal de Contas;

Na area de recursos humanos — processamento de vencimentos; controle de pontualidade e assi-
duidade; acompanhamento a procedimentos concursais;

Na area da contratacao publica — conhecimentos de Cédigo dos Contratos Publicos; elaboracao
de pecas dos procedimentos pré contratuais de aquisicao, nomeadamente Procedimento Simplificado,
Ajuste Direto e Consulta Prévia

2 — Local de trabalho: Na area territorial da Unido das Freguesias de Sintra, Concelho de Sintra

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

Grau de complexidade funcional 2 — 12.° ano de escolaridade;

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

26 de agosto de 2024. — O Presidente da Junta de Freguesia da Unido das Freguesias de Sintra (Santa
Maria e Sao Miguel, Sao Martinho e Sao Pedro de Penaferrim), Paulo Alexandre Gomes Parracho Filipe.
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