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MUNICIPIO DE MAGAO

Aviso n.° 19172/2021

Sumario: Abertura de procedimentos concursais por tempo indeterminado para técnico superior,
assistente técnico e assistente operacional.

1 — Para efeitos do disposto no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho na sua redagao atual, conjugado com o Decreto-Lei
n.° 209/2009, de 3 de setembro, nos termos do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril,
na redacao atual e de acordo com a competéncia delegada pelo Senhor Presidente da Camara,
pelo Despacho n.° 1721/P2/2017, de 20 de outubro de 2017, torno publico que na sequéncia das
deliberagbes tomadas em reunidao do executivo municipal realizadas dias, 14/07/2021, 11/08/2021e
08/09/2021 e dos despachos n.*° 36/2021,37/2021,40/2021, encontra-se aberto, pelo prazo de dez
dias uteis a contar da data da publicag&o do aviso contendo o texto integral, na Bolsa de Emprego
Publico, procedimentos concursais comuns, para constituicdo de relagéo juridica de emprego pu-
blico por tempo indeterminado, para preenchimento dos seguintes postos de trabalho, previstos no
mapa de pessoal do Municipio de Magéo para o ano 2021:

Referéncia A:

Carreira/Categoria: Técnico Superior

Area Funcional: Arquivo

Numero de Postos de Trabalho — 1 posto de Trabalho
Unidade Orgéanica — Divisdo Administrativa e Financeira

Referéncia B:

Carreira/Categoria: Assistente Técnico

Area Funcional: Recursos Humanos

Numero de Postos de Trabalho — 1 posto de Trabalho
Unidade Orgénica — Divisao Administrativa e Financeira

Referéncia C:

Carreira/Categoria: Assistente Técnico

Area Funcional: Contabilidade

Numero de Postos de Trabalho — 1 posto de Trabalho
Unidade Organica — Divisdo Administrativa e Financeira

Referéncia D:

Carreira/Categoria: Assistente Operacional

Area Funcional: Acdo Educativa

Numero de Postos de Trabalho — 4 postos de Trabalho
Unidade Organica — Servigos Educativos e Sociais

2 — Caracterizagcao do Posto de Trabalho

2.1 — Caracterizacao dos postos de trabalho, em conformidade com o estabelecido no mapa
de pessoal para o ano 2021, sendo que o conteudo funcional dos postos de trabalho encontra-se
descritos no anexo a que se refere no n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Referéncia A:

Exerce as fungdes inerentes a categoria de Técnico Superior, nos termos do mapa anexo a que
se refere o n.° 2 do artigo 88.°, da Lei geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, correspondente ao
grau de complexidade 3. Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; Avaliar e organizar
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a documentacéo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatorio e cultural,
tais como documentos textuais, cartograficos, audiovisuais e legiveis por maquina, de acordo com
sistemas de classificagao que define a partir do estudo da instituicdo produtora da documentacéo;
Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacgao e o restauro de documentos. Para
além da execugao de demais fungdes cometidas por lei ou por despacho do Presidente da Camara
ou Superior Hierarquico.

Referéncia B:

Exerce as fungdes inerentes a categoria de Assistente Técnico, nos termos do mapa anexo a
que se refere o n.°2 do artigo 88.°, da Lei geral do Trabalho em Fungdes Publicas, correspondente
ao grau de complexidade 2. Fungdes de natureza executiva designadamente controlo e atualizagao
do registo de assiduidade, férias, faltas e licengas dos trabalhadores em programa informatico.
Acompanhamento geral dos programas do IEFP. Registo de expediente interno em programa
informatico. Para além da execugéo de demais fungbes cometidas por lei ou por despacho do
Presidente da Camara ou Superior Hierarquico.

Referéncia C:

Exerce as fungbes inerentes a categoria de Assistente Técnico, nos termos do mapa anexo
a que se refere o n.° 2 do artigo 88.°, da Lei geral do Trabalho em Fungbes Publicas, correspon-
dente ao grau de complexidade 2.Efetua registo de faturagéo na aplicagao de contabilidade (SNC).
Efetua registo de receita na aplicagao TAX. Procede a conferéncia dos movimentos de tesouraria;
conferéncia de contas bancarias. Elabora oficios de envio de cheque e demais oficios em geral.
Procede ao arquivo de documentos relativos ao servigo de contabilidade. Elabora e divulga mapas
e informacao relativas ao servigco de contabilidade para reporte aos superiores. Regista ordens de
pagamento na aplicagdo SNC. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a
atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima ou por despacho do Senhor Presidente
da Camara ou Superior Hierarquico.

Referéncia D:

Garantir o funcionamento da instituigdo exercendo fung¢des de apoio geral, ao nivel da organi-
zacgao, higiene e limpeza dos espagos, coopera na seguranga das criangas. Acautela a vigilancia e
acompanhamento das criangas, assegura o encaminhamento dos utilizadores da escola, controla
as entradas e saidas do recinto. Para além da execucédo de demais fungdes cometidas por lei ou
por despacho do Presidente da Camara ou Superior Hierarquico.

A descricao das fungdes em referéncia, ndo prejudica a atribuigdo aos trabalhadores de
fungdes, ndo expressamente mencionadas que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para
as quais os trabalhadores detenham qualificagdes profissionais adequadas e que nao impliquem
desvalorizagéo profissional.

3 — Requisitos de admissao:

3.1 — Requisitos gerais de admissao:

3.1.1 — Requisitos previstos no artigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

4 — Habilitagdes Literarias:

Referéncia A: Licenciatura na area de Ciéncias Documentais ou Licenciatura com especiali-
zacgao em Ciéncias Documentais opgao Arquivo;

Referéncia B: 12.° Ano de Escolaridade;

Referéncia C: 12.° Ano de Escolaridade;

Referéncia D: Escolaridade Obrigatéria de acordo com a data de nascimento dos candidatos.

Nao é permitida a substituicdo do nivel habilitacional por formagéo ou experiéncia profissional.

5 — O texto integral sera publicitado na Bolsa de Emprego Publico (BEP), acessivel em
www.bep.gov.pt e na pagina eletronica do Municipio em www.cm-macao.pt até ao dia seguinte
ao da publicagdo do aviso extrato na 2.2 série do Diario da Republica.

23 de setembro de 2021. — O Vice-Presidente da Camara, Anténio José Martins Louro.
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