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MUNICIPIO DE SILVES

Aviso (extrato) n.° 12523/2024/2

Sumario: Abertura de procedimento concursal para preenchimento de 16 postos de trabalho na
carreira/categoria de assistente técnico para varias divises.

1 — Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 33.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
(LGTFP), na sua atual redagao, conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setem-
bro, torna-se publico que por deliberagao da Camara Municipal de Silves tomada em reunido de treze de
maio de dois mil e vinte e quatro se encontram aberto, pelo periodo de dez dias dteis contados a partir
da data da publicagdo do presente aviso na 2.2 série (PARTE H) do Diério da Republica, procedimento
concursal comum, para a contratagio por tempo indeterminado, no regime de contrato de trabalho em
fungdes pblicas, para o preenchimento de dezasseis (1 6) postos de trabalho na carreira/categoria de
Assistente Técnico para as seguintes Divisdes, DRH, DOGU, DJA, DF, DOMT, DSUA e DEDJAS, previstos
e nao ocupados no mapa de pessoal desta Camara Municipal.

2 — Caraterizagdo dos postos de trabalho, em conformidade com o estabelecido no mapa de
pessoal aprovado:

Divisao de Recursos Humanos:

3 postos de trabalho para a Secgdo de Cadastros e Vencimentos para o exercicio das seguintes
fungbes:

Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, executar
0 processamento de vencimentos e demais abonos devidos aos trabalhadores do Municipio, instruir
todos os processos referentes a prestagoes sociais dos trabalhadores, ADSE, Caixa Geral de Aposen-
tagbes e Seguranca Social, Balango Social e mapas de reporte, e de outros afetos & unidade organica.

1 posto de trabalho para a area de Formag&o para o exercicio das seguintes fungdes:

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, executar
as a¢Oes administrativas necessarias 2 realizagdo das agSes de formacao profissional, organizar
e acompanhar os processos formativos. Elaborar os documentos de reporte e gestio decorrentes do
Plano de Formacéo.

Divisdo de Ordenamento e Gestao Urbanistica:
2 postos de trabalho para a Sec¢ao de Gestao Urbanistica para o exercicio das seguintes fungdes:

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, prestar apoio
e esclarecimentos quanto 2 instrugéo e tramitagédo de processos de licenciamento urbanistico, manter
atualizados os ficheiros.

Divisao Juridica e Administrativa:
2 postos de trabalho para os Servicos Gerais de Expediente para o exercicio das seguintes funcoes:

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos com base em diretivas
definidas instrugbes gerais de grau médio complexidade na &rea de atuagdo comum e instrumentais
& nos varios dominios de atuagao dos 6rgos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos
e praticos obtidos através de adequado curso de ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe
nomeadamente: a) Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Org&os Municipais, nomea-
damente as reunides de Camara, transcrever as mesmas na elaboragdo das minutas e atas, bem como
proceder a sua publicitagdo no site da Camara Municipal; b) Promover o0 encaminhamento dos processos
apos as deliberagdes pelo o 6rgdo executivo para os servigos responséveis; c) Assegurar o expediente
geral designadamente rececio, classificacao, distribuigao, expedicio e arquivo de correspondéncia e de
outros documentos; d) Registar e arquivar aviso, editais, anlincios, posturas, requlamentos e protocolos;
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e) Assegurar todas as tarefas concernentes ao oficial publico do Municipio (tratamento de todo o pro-
cedimento necessarios para a realizagéo de contratos e escrituras referentes ao Municipio).

1 posto de trabalho para a Secgao de Taxas e Licengas para o exercicio das seguintes fungoes:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instru-
mentais e nos varios dominios de atuacio dos 6rgaos e servigos., assegurar o expediente referente aos
licenciamentos de ocupacao de via publica, publicidade, vendedor ambulante, feirante, certificados de
residéncia de cidadaos da U. E., atendimento ao publico da DRH, e de outros afetos a unidade organica

Divisdo Financeira:
2 postos de trabalho para a Secgao de Contabilidade para o exercicio das seguintes fungdes:

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias; Classifica-
cao patrimonial e langamento de documentos de despesa; Processamento de ordens de pagamento
a fornecedores e entidades diversas; Envio de informacao a entidades externas — DGAL, INE, ERSR,
Tribunal de Contas, Auditores e outras; Atendimento ao publico, emisséo de guias das receitas (rendas
e retengdes/descontos); Emissao de cheques.

Divisdo de Obras Municipais e Transito:
1 posto de trabalho para a Secgao de Apoio Administrativo para o exercicio das seguintes fungoes:

Verificar e executar as tarefas relacionadas com a assiduidade e pontualidade do pessoal ao
servigo. Executar as agdes administrativas necessarias a execugio do trabalho suplementar e ajudas
de custo, e apoiar as tarefas de ambito administrativo aos vérios sectores que integram a unidade
organica. Proceder a gestdo administrativa dos processos relativos as empreitadas de obras publicas
da responsabilidade da Divis&o; Receber, tratar e arquivar o expediente dirigido a Divisao, submeté-lo
a visto ou decisdo do chefe da Divisio e, se for caso disso, remeté-lo a outros servigos da Camara;
Receber os requerimentos dos interessados no ambito das competéncias da Divis&o e dar-lhes o devido
encaminhamento: Secretariar e tratar toda a correspondéncia e desenvolvimento dos procedimentos
inerentes as comissdes Municipal de Vistoria a Obras Publicas e Municipal de Transito; Desenvolver
e emitir certiddes sobre a natureza juridica de caminhos; Estudar e propor solugbes com vista ao

aperfeicoamento do funcionamento dos servigos; Desenvolver os processos de alteracao do tragado
de caminhos publicos;

Divisdo de Servigos Urbanos e Ambiente:
1 posto de trabalho para a Secgéo de Apoio Administrativo para o exercicio das seguintes fungoes:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagao comuns e instru-
mentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servicos, e de outros afetos a unidade orgénica.

Divisdo de Educacao, Desporto, Juventude e Agdo Social:
3 postos de trabalho para o exercicio das seguintes fungdes:

Desenvolver funcdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo em
vista a organizagao e execugao dos procedimentos administrativos da Divis&o.

3 — Nivel habilitacional exigido:

Os candidatos devero ser detentores de 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equi-
parado, de acordo com a alinea b) don.° 1 do artigo 86.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

3.1 — Os candidatos possuidores de habilitagées literarias obtidas em pais estrangeiro, sob pena
de exclusdo, deverdo apresentar com a sua candidatura documento comprovativo das suas habilitagoes
correspondente ao reconhecimento das habilitagbes estrangeiras previstas pela legislagao aplicavel.
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3.2 — No presente procedimento concursal nao ha lugar a substituicao do nivel habilitacional exi-
gido por formagao adequada ou experiéncia profissional, conforme disposto nos n.*2 e 3, do artigo 34.°
da LTFP e na alinea j), do n.° 3, do artigo 11.°, da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

4 — Protegao de dados pessoais: os dados recolhidos s3o necessarios, Unica e exclusivamente,
para a apresentag&o de candidatura ao presente procedimento concursal, em cumprimento do disposto
nos artigos 12.°,13.2,14.°,15.° e 16.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro. O tratamento des-
ses dados respeitara a legislagdo em vigor em matéria de protecao de dados pessoais (Lei n.° 67/98,
de 26 de outubro, na sua redag3o atual e o Regulamento Geral de Protegéo de Dados). A conservagao

dos dados pessoais apresentados pelos candidatos no decurso do procedimento concursal respeita
0 previsto no artigo 42.° da referida Portaria.

5 — Nos termos do disposto da alinea i) e i)non.° 1 doartigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09
de setembro, o presente aviso é publicitado na 2.2 série do Diario da Republica, por extrato, na Bolsa de
Emprego Publico (www.bep.gov.pt), e no site institucional do Municipio de Silves (www.cm-silves.pt).

20 de maio de 2024. — A Presidente da Camara, Rosa Cristina Gongalves da Palma.

317726562
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