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MUNICIPIO DE ALCANENA
Aviso (extrato) n.° 15074/2024/2

Sumario: Procedimento concursal comum, por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento
de quatro postos de trabalho, para a carreira e categoria de assistente técnico, drea funcio-
nal administrativa.

Procedimento concursal comum, para constituicao de vinculo de emprego publico, na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchi-
mento de 4 postos de trabalho, para a carreira e categoria de Assistente Técnico, area funcional
administrativa.

Alexandre Hilario Afonso Gameiro Pires, Vereador do pelouro de Recursos Humanos, no uso da
competéncia delegada pelo Despacho n.° 22031 de 27 de outubro de 2021, em matéria de decisdo
e gestao de recursos humanos, faz publico que:

1 — No cumprimento do disposto no artigo 11.°, da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, e dos
artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, na sua atual redagao, na sequéncia das propostas aprovadas nas reunides de Camara
Municipal datadas de 05-02-2024 e 18-03-2024, e sessao da Assembleia Municipal realizada em
27-03-2024, torna-se publico que, por meu despacho datado de 25 de junho de 2024, se encontra aberto
pelo prazo de dez dias Uuteis, procedimento concursal comum, para constituicao de vinculo de emprego
publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, tendo
em vista o preenchimento de 4 postos de trabalho, para a carreira e categoria de Assistente Técnico,
de acordo com as seguintes referéncias:

Referéncia A: 2 Assistentes Técnicos, area funcional administrativa — DDOGFP — Divisdo de
Desenvolvimento Organizacional e Gestao Financeira e Patrimonial;

Referéncia B: 2 Assistentes Técnicos, area funcional administrativa — DDSU — Divisao de Desen-
volvimento Sustentdvel e Urbanismo.

2 — Nivel habilitacional exigido: habilitagdo minima de 12.° ano de escolaridade, sem possibilidade
de substituigdo do nivel habitacional por formagéao, ou experiéncia profissional.

3 — Requisitos legais especialmente previstos para a titularidade da categoria: podem candidatar-se
individuos que, cumulativamente, até ao termo do prazo fixado para apresentacdo das candidaturas,
satisfagam os requisitos gerais previstos no artigo 17.° da LTFP.

4 — Caracterizacgao dos postos de trabalho:
Referéncia A:

Atividades Gerais — Fungdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos com
base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos (anexo a Lei
n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro — caracterizagédo das carreiras gerais — carreira de Assistente Técnico,
categoria Assistente Técnico).

Atividades Especificas — Desempenhar fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos diri-
gentes no ambito dos servigos de taxas e licengas, expediente, contabilidade, patrimonio, aprovisio-
namento, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, arquivo, expediente; Registo,
controlo e utilizagdo de aplicagbes informaticas e plataformas, exercendo fungdes especificamente,
nas atribuicOes e responsabilidades do servigo de taxas e licengas; Gestao e controlo de registo de
cobrangas de habitagdes e edificios municipais, no &mbito do arrendamento; Gestao e registo sobre
cemitérios; Gestao de publicidade e ocupagdo de espago publico no que respeita ao controlo das
cobrangas; Controlo dos pagamentos referentes aos servigos relacionados com a Educagao, Bombei-
ros Municipais, Desporto, Acao Social e outros; Situagdes relacionadas com ciclomotores; Apreciacdo
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e informagéo sobre pedidos de redugao de tarifas; Analise e informagao sobre pedidos de dispensa
de licenga de utilizagao de edificios municipais; Emissédo e renovagédo do Cartdo Jovem Municipal;
Processos de licenciamento de veiculos de aluguer; Execugdes fiscais, controlo de multas de estacio-
namento; Gestao, controlo e registo referentes a jogos de fortuna e azar da competéncia da Camara
Municipal, e outras atividades diversas; Licenciamento de espetaculos de natureza artistica; Elabo-
racdo de mapas e informagdes relacionadas com os servigos; Envio de mapas e informagoes para
as entidades competentes; Andlise de processos e emissao de licengas especiais de ruido; Efetuar
o registo de cidaddos europeus e emitir certificados e guias de recebimento respetivos; Assegurar
o atendimento ao publico no @mbito dos servigos municipais e do Espago do Cidadao; Emisséo de
requisigdes para o transporte de lixo especial; Emissao de guias de recebimento diversas; Emissao de
certidoes diversas; Apreciacao e informagao sobre processos diversos; Assegurar a varia tramitagéo
relativa ao expediente das reunides do 6rgao executivos e das sessdes do 6rgao deliberativo; Elaborar
a agenda das reunides de cAmara e das sessdes da Assembleia Municipal sob orientagao superior,
redigir e corrigir as atas das reunides de Camara e das sessbes da Assembleia Municipal; Assegurar
a tramitagdo da comunicagéo entre os diversos 6rgaos; assegurar a tramitagdo da comunicagéo entre
0s varios 6rgaos e os particulares, através do registo, redacao, classificagao e arquivo de expediente
e outras formas de comunicagao; Assegurar os trabalhos de processamento de texto e tratamento de
informacao, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragao de mapas
e quadros; Recolher, examinar e conferir os elementos constantes dos processos, anotando falhas ou
anomalias e providenciando a sua corregao e andamento, através da elaboragéo de oficios e informacgdes,
em conformidade com a legislagdo existente; operacionalizar a tramitagdo necessdria e inerente a um
processo eleitoral; Organizar os processos e assegurar a arrecadagao de receitas; Proceder a emissao
dos documentos contabilisticos obrigatérios subjacentes a estas operagdes; Proceder diariamente
a rececgdo e conferéncia dos documentos de receita e das rubricas da OT (receita e despesa) nas apli-
cacgdes informaticas; Promover a verificagao permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
documentos da receita; Efetuar periodicamente as reconciliagdes de contas correntes da receita; coligir
os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das obrigagdes fiscais e demais operagdes de
tesouraria; Organizar, controlar e arquivar todos os documentos da receita; Emissao e registo de faturas
nas aplicagdes informaticas; Registar e controlar o processamento da despesa com o pessoal, ao nivel
da cabimentagao, compromisso e liquidagdo do pagamento; Apurar e processar contabilisticamente,
dos encargos patronais com a seguranga social e Caixa Geral de Aposentagdes; Proceder ao registo
diario e conferéncia de faturas com os requisitantes; emissao de ordens de pagamento; conferéncia
diadria e semestral de contas correntes de entidades; registo mensal de IVA apuramento e conferéncia
na aplicacdo informatica e registo na plataforma fiscal; Verificagdo e regularizagdo de pagamentos
a 90 dias; conferéncia semestral de autorizagdo de compra; copiar faturas para o patriménio; acom-
panhamento e processamento do processo dos DECIF; arquivo de documentos, auxiliar em processos
de alteragdes ao orgamento; auxiliar na classificagdo da despesa; efetua cabimento e compromissos;
Emitir faturas e guias de receita; elaboragdo de autorizagdes de compra; Assegurar o processo de
aprovisionamento de recursos necessarios a operacionalizagao de programas, atividades e eventos
promovidos pela autarquia; Elaborar e distribuir pelos requisitantes internos e/ou pelos fornecedores
das requisi¢cdes externos; Desempenhar fungdes, mediante orientagdes superiores, inerentes ao eco-
nomato, expediente e arquivo; Consultas ao mercado para apuramento dos pregos mais favoraveis,
apresentacdo dos resultados para andlise e autorizagdo superior; Efetuar a gestdo dos consumiveis;
Assegurar o registo e emissao das requisi¢des externas, mantendo atualizado o contacto dos forne-
cedores; Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que necessitem
da sua colaboragao; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sédo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao dos Servigos Municipais, deliberagdes, despacho
ou determinagao superior.

Referéncia B:

Atividades Gerais — Fungbes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos com
base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos dérgéos e servigos (anexo a Lei
n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro — caracterizagao das carreiras gerais -carreira de Assistente Técnico,
categoria Assistente Técnico).

2/3

Aviso (extrato) n.° 15074/2024/2



N.° 140
— 22-07-2024

Atividades Especificas — Atendimento ao publico; Recegéo de requerimentos; Rececado de processos
para licenciar; Organizagéo e tramitagdo de processos no ambito da reabilitagdo urbana; Organizagao
de processos e assegurar a sua tramitagao e registos informaticos; Interagdo com as plataformas
informaticas disponiveis no ambito de RJUE, do Licenciamento Industrial e do Licenciamento Zero;
Emissdo de alvards de loteamento e ou de obras de urbanizacao edificagao; Emissao de licengas
de utilizagao e alteragdo de utilizagao; Emissao de licengas de ocupagao de via publica, por motivo
de obras; Emissdo de outras licengas de que por disposigédo especifica, seguem o regime juridico da
urbanizacao e da edificagdo; Emissao de certidoes; Efetuar o calculo de taxas a cobrar de acordo com
as tabelas em vigor, com base nas medigdes dos processos de obras; Elaboragédo das partes parciais
da agenda para as reunides de Camara Municipal e respetivas atas, referentes as matérias relativas
a DDSU; Emisséo de Editais referentes as matérias DDSU; Assegurar a recegdo e expedicao, registo
e controlo da correspondéncia e outra documentacao; Remeter aos organismos oficiais, os documentos
exigidos a face da legislagao; Elaborar, mensalmente as estatisticas solicitadas pelo Instituto Nacional
de Estatistica; Elaborar mapas mensais para as Finangas; Envio ao Servico de Finangas dos elementos
solicitados que estejam disponiveis, relativos aos prédios que se encontrem em processo de avaliagao
para efeitos de IMI; Comunicar ao Servigo de Finangas, através de Portal das Finangas, da majoragao
e/ou minoragao de IMI, relativamente a prédios que tenham sido objeto de vistorias e cuja Comisséo
tenha determinado a realizacao de obras; Emitir diversas guias de receita para pagamento das licengas
e autorizagOes administrativas, bem como da prestagao de outros servigos; Recegao e encaminhamento
de todos os pedidos de vistoria; Recegao e autenticagdo de todos os pedidos apresentados no ambito
de procedimentos abrangidos pelo Licenciamento Zero; Rececéo e autenticagdo das Fichas Técnicas
de Habitagao; Organizagao e gestao de todo o arquivo inerente ao Setor de Obras Particulares; Execu-
¢ao de outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas; Assegurar todas as agdes necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagao
dos Servigos Municipais, deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

5 — Nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro,
informa-se que a publicagdo do procedimento sera efetuada na integra na Bolsa de Emprego Publico
(BEP — www.bep.gov.pt), e na pagina eletrénica do Municipio (www.cm-alcanena.pt), na érea de recur-
sos humanos.

6 — A ata do juri, que concretiza a forma de avaliagdo dos candidatos, é publicitada no sitio da
internet do municipio em www.cm-alcanena.pt — Recursos Humanos — Ofertas de Emprego — Proce-
dimentos Concursais, na mesma data da publicagao do aviso de abertura do procedimento concursal.

7 — Prazo e forma de apresentacao da candidatura: as candidaturas devem ser apresentadas no
prazo de 10 dias Uteis, contados a partir do dia Util seguinte da data de publicacéo integral do presente
aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e excecionalmente, por ndo estarem ainda criadas as con-
digdes eletronicas, as candidaturas sdo obrigatoriamente formalizadas em suporte de papel mediante
preenchimento integral de formuldrio de utilizagdo obrigatéria, disponibilizado na péagina eletrénica
deste municipio (www.cm-alcanena.pt), na drea de Recursos Humanos do Municipio, com envio de
todos os documentos obrigatorios, por uma das seguintes vias:

Pessoalmente, em suporte de papel, na Recegdo, no rés-do-chao do edificio dos Pagos do Muni-
cipio de Alcanena, no hordrio de expediente (09h00-12h30/14h00-17h30); ou

Por correio registado, com aviso de recegao, expedido até ao termo do prazo fixado, para Praga 8
de Maio, 2380-037 Alcanena, e enderegado ao Senhor Presidente da Camara Municipal; ou

Por e-mail, para geral@cm-alcanena.pt, com identificagdo do procedimento, e envio de digitali-
zacao do formulario de utilizagao obrigatéria devidamente preenchido e assinado, bem como de todos
os documentos obrigatérios em formato digital.

27 de junho de 2024. — O Vereador, Alexandre Hilario Afonso Gameiro Pires.
317845543
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