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AVISO DE ABERTURA

Recrutamento por Mobilidade Interna de 2 Assistentes Técnicos (administrativo) para a Divisdo de
Educacdo — Agrup. de Escolas da Lourinha (1) e Agrup. de Escolas JIs D. Lourengo Vicente (1)

Nos termos do disposto nos art.2s 922 e seguintes da Lei do Trabalho em Func¢des Publicas
(LTFP) aprovada pela Lei n2 35/2014, de 20/06, e do DL n® 209/2009, de 3/09, na sua redacdo atual, e
no uso das competéncias conferidas pela alinea a) do n.2 2 do art.2 352 da Lei n? 75/2013, de 12/09,
torno publico que, por meu despacho da presente data, se encontra aberto pelo prazo de 10 dias Uteis
contados a partir da publicitacdo na Bolsa de Emprego Publico, o procedimento para recrutamento por
mobilidade interna de 2 Assistentes Técnicos (administrativo).

1 — Caracterizacdo do posto de trabalho: desempenho de fung¢Ges de grau de complexidade 2
conforme o conteddo funcional fixado em anexo a Lei do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada pela Lei n2 35/2014, de 20/14:
e Atendimento pessoal e telefénico;
e Arquivar correspondéncia e demais documentos;
e Proceder ativagdo, controlo e requisicdo de cartées para os funcionarios e alunos;
e Atualizar os registos biograficos, contagens de tempo de servico, faltas e ADSE do pessoal
docente;
e Desenvolver procedimentos conducentes ao normal funcionamento dos servigos de bar e
papelaria;
e Desenvolver procedimentos conducentes a realizacdo de exames e provas finais dos alunos,
incluindo dossier completo com toda a informacao;
e Elaborar listagens de turmas e disciplinas;
e Expedir e rececionar correspondéncia, em suporte de papel ou digital;
e Proceder arecolha e encaminhamento de informagdes constantes nas paginas institucionais;
e Proceder a impressao de pautas de fim de periodo;
e Inserir dados nas plataformas informaticas;
e Proceder ainscri¢do dos alunos nas turmas e na mudancga de turma/escola;
e Proceder a manutencdo e atualizacdo de toda a informacdo respeitante a area de alunos,
nomeadamente nas plataformas digitais e nos processos individuais;
e Proceder a receg¢do e tratamento da documenta¢do de matricula dos alunos;
e Passar diplomas e certiddes de habilitagao;
e Passar certidGes de matricula, de frequéncia e equivaléncia;
e Validar matriculas;
e Qutras que vierem a ser solicitados dentro da area de atividade.

2 — O local de trabalho: Secretaria do Agrupamento de Escolas JIs D. Lourencgo Vicente (1), e Secretaria
do Agrupamento de Escolas da Lourinha (1).

3 — Remuneragdo: A remuneracdo corresponda a auferida na situagdo juridico-funcional de origem,
tratando-se de mobilidade interna na categoria, ou nos termos do n2 3 do art.2 1532 da LTFP tratando-

se de mobilidade intercarreiras ou intercategorias.

4— Requisito especifico de admissdo: 122 ano, sem prejuizo do disposto no art.2 1152 da LVCR.
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5 — Forma e prazo de candidaturas: As candidaturas devem ser efetuadas nos 10 dias Uteis contados a
partir da data da presente publicacdo na Bolsa de Emprego Publico por submissdao do formulario
disponibilizado na plataforma eletrénica de Recrutamento do Municipio da Lourinhd (www.cm-

lourinha.pt).

6 — Devem os candidatos juntar ao formulario os seguintes documentos:

a) Documento comprovativo da habilitagao literaria;

b) Curriculum Vitae detalhado e atualizado, com indicacdo da formacdo profissional frequentada,
destacando a experiéncia profissional com descricdo detalhada das atividades exercidas, e respetivos
comprovativos;

c) Declaragdo emitida pelo servico em que o candidato exerce fungGes ou a que pertence,
devidamente atualizada a data do prazo de candidatura da qual conste, de forma inequivoca:

— A modalidade de relagdo juridica de emprego publico que detém;

— A carreira e a categoria, bem como a posicdo e nivel remuneratérios detidos;

— O tempo de servico na carreira, na categoria e no exercicio da atividade que atualmente exerce;

— A caracterizagdo do posto de trabalho que ocupa, ou ocupou por ultimo, no caso dos trabalhadores
em situacdo de valorizagdo profissional, com identificacdo das atividades que se encontra a exercer,
bem como a data a partir da qual as exerce;

— As mengbes quantitativas e qualitativas da avaliacdo de desempenho dos ultimos 3 anos, ou
declaracdo de que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo com respetiva fundamentacao.

6.1 — Os documentos enviados, quando emitidos em lingua estrangeira, deverao ser acompanhados da
respetiva traducdo oficial e, quanto ao certificado de habilitacbes, deverd estar devidamente
reconhecido nos termos da legislagao aplicavel.

6.2 — Assiste ao municipio a faculdade de exigir a qualquer candidato, a apresenta¢do de documentos
comprovativos das declara¢gdes que efetuou sob compromisso de honra e dos elementos que
descreveu no seu CV.

6.3 — Eventuais falsas declaracdes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

7 — Selec¢do dos candidatos:
A selecdo dos candidatos sera efetuada por analise do CV, e respetivos comprovativos, e entrevista
profissional, sendo apenas convocados para a entrevista, os candidatos pré-selecionados;

8 — O procedimento sera publicitado na integra na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), bem
como na pagina eletrénica do Municipio (www.cm-lourinha.pt).
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