Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202505/1077
Mobilidade Interna
Ativa

Juntas de Freguesia
Junta de Freguesia de Agualva e Mira-Sintra
Carreiras Gerais
Assistente Técnico
Assistente Técnico
2

979,05€

0.00 EUR

Administrativo Geral, com fun¢Ses de atendimento ao publico: receber cidaddos,
esclarecer duvidas, fornecer informagGes e encaminhar pedidos ou reclamagdes
a0s servicos responsaveis. Na Gestdo de documentos e processos
administrativos: arquivar, digitalizar, organizar e manter atualizados os
processos, relatorios, atas, e outros documentos oficiais, garantindo a
conformidade com as normas de gestdo documental. Na Gestao de agendas e
marcagdes: Organizar reunides, CoOmpromissos, prazos e eventos internos ou
externos, apoiando a coordenacdo de atividades dos responsaveis. No
desenvolvimento de processos administrativos: Acompanhar o andamento de
processos, fazer o encaminhamento de documentos e garantir o cumprimento de
prazos legais e procedimentos internos. Na Gestdo de correspondéncia:
Receber, enviar, distribuir e registar comunicagGes internas e externas,
assegurando a circulacao eficiente de informagdes. No apoio na gestdo de
recursos materiais: Controlar inventarios de materiais de escritorio, fazer pedidos
de suprimentos e assegurar o bom funcionamento do espaco de trabalho.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando néo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatdria.
120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Rua Antoénio Nunes
Sequeira, n.° 16

Junta de Freguesia 1
de Agualva e Mira-
Sintra

Total Postos de Trabalho: 1

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

2735054
AGUALVA-CACEM

Agualva-Cacém Lisboa Sintra



N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Conhecimento técnico especifico da area.
Boa comunicagdo.

Organizacdo e atencdo a detalhes.
Capacidade de resolver problemas.

Facilidade com ferramentas e sistemas.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

ana.almeida@jf-agualvamirasintra.pt
926846707
2025-05-29
2025-06-16

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

Site Oficial da Autarquia

Administrativo Geral, com fungGes de atendimento ao publico: receber cidaddos,
esclarecer duvidas, fornecer informagdes e encaminhar pedidos ou reclamagoes
aos servicos responsaveis. Na Gestdo de documentos e processos
administrativos: arquivar, digitalizar, organizar e manter atualizados os
processos, relatorios, atas, e outros documentos oficiais, garantindo a
conformidade com as normas de gestao documental. Na Gestao de agendas e
marcagOes: Organizar reunides, compromissos, prazos e eventos internos ou
externos, apoiando a coordenacdo de atividades dos responsaveis. No
desenvolvimento de processos administrativos: Acompanhar o andamento de
processos, fazer o encaminhamento de documentos e garantir o cumprimento de
prazos legais e procedimentos internos. Na Gestdo de correspondéncia: Receber,
enviar, distribuir e registar comunicagGes internas e externas, assegurando a
circulagao eficiente de informagdes. No apoio na gestdo de recursos materiais:
Controlar inventarios de materiais de escritdrio, fazer pedidos de suprimentos e
assegurar o bom funcionamento do espago de trabalho.

A candidatura devera ser apresentada através de CV e incluir os seguintes elementos:
- Declaragao comprovativa de vinculo por contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, com indicacdo da

categoria e do posicionamento remuneratorio;
- Certificado de HabilitagGes;

- Curriculo;

- Certificados de Formacdo Profissional.







