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FREGUESIA DE MINA DE AGUA
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Sumario: Abertura de procedimento concursal comum de recrutamento para a ocupagao de um posto
de trabalho para a carreira e categoria de assistente técnico, para celebracao de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado.

Abertura de Procedimento concursal comum de recrutamento para a ocupacao de 1 posto
de trabalho para a carreira e categoria de Assistente Técnico,
para celebragao de contrato de trabalho em fung¢oes publicas por tempo indeterminado

1 — Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LGTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, e na subalinea ii)
da alinea a) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico que,
pelo prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data da publicagao do presente aviso, se encontra aberto
procedimento concursal comum para a celebragao de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado para ocupacao de 1 posto de trabalho para a carreira e categoria de Assistente
do mapa de pessoal da Junta de Freguesia e destinado a qualquer individuo, com ou sem vinculo de
emprego publico.

2 — Descrigao genérica das fungoes: para além dos conteudos funcionais correspondentes a car-
reira/categoria, nos termos estabelecidos no anexo a LGTFP.

2.1. — 1 posto de trabalho para a carreira/categoria de assistente técnico, area de recursos humanos
e contabilidade: Registar e manter atualizada informagao dos processos individuais dos trabalhadores;
Gestao do servigo de higiene e seguranga no trabalho; Apoio administrativo a realizagao de procedi-
mentos de recrutamento; Elaboragao e atualizagao de mapas de pessoal; Acompanhamento e desen-
volvimento de Projetos e programas do IEFP; Gestao de processos acidentes de trabalho e doengas
profissionais; Elaboragao do plano anual de formagao; Desenvolvimento e atualizagao dos instrumentos
e politicas de recursos humanos; Processamento vencimentos; Responsavel pela gestao de recursos
humanos: férias, faltas, assiduidade/pontualidade; Elaboragao e envio de mapas para pagamento de
obrigagOes perante a Seguranga Social, a Caixa Geral de Aposentagdes, a ADSE, a Autoridade Tributaria
e Aduaneira; Articulagao com os Sindicatos; Inscrigoes e atualizagdes dos trabalhadores nos respetivos
sistemas de previdéncia e na ADSE; Outras tarefas associadas a gestdo administrativa de recursos
humanos, elaborar mapas, relatérios e oficios no ambito da atividade de recursos humanos. Classificar
documentos de despesa e de receita; Cabimentar e comprometer despesa; Processar, conferir faturas
e efetuar pagamentos; Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos de arquivo;
Realizar procedimentos internos no ambito da aprovacao e realizagao da despesa nos termos da legis-
lagao em vigor; Executar tarefas subjacentes aos contratos de delegagdo de competéncias em vigor;
Elaboracao de documentos relatérios e andlises financeiras e outros similares; Assegurar o controlo
da receita, a sua arrecadagao e conferir diariamente com o servigo de tesouraria os saldos finais que
transitam para o dia sequinte; Assegurar o registo e atualizagao do patrimonio; Apoio a elaboragao de
documentos contabilisticos. Exercer as demais fungdes procedimentos tarefas ou atribuicoes que lhe
sao cometidas por lei requlamento deliberagao despacho ou determinagao superior.

3 — Habilitagdes Literarias:
3.1 — 12.° ano de escolaridade.

4 — A publicagao do presente aviso de forma integral, com indicagao dos requisitos formais de
provimento, habilitagcao exigida, do perfil pretendido, da composicao do juri, dos métodos de selecao
bem como da formalizagado de candidaturas é efetuada na BEP (www.bep.gov.pt) e no site da Junta de
Freguesia em http://www.jf-minadeagua.pt.

21 de fevereiro de 2025. — O Presidente da Freguesia da Mina de Agua, Joaquim Marques da Rocha.
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