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UNIAO DAS FREGUESIAS DE AGUALVA E MIRA-SINTRA
Aviso (extrato) n.° 6609/2026/2

Sumario: Abertura do procedimento concursal comum de recrutamento para a ocupacgao de trés postos
de trabalho para a carreira e categoria de assistente técnico para celebragao de contrato em
fungoes publicas por tempo indeterminado.

Abertura do procedimento concursal comum de recrutamento para a ocupacao de 3 postos
de trabalho para a carreira e categoria de assistente
técnico para celebragao de contrato em fungdes publicas por tempo indeterminado

1 — Nos termos do dispostonon.® 1 en.° 3do artigo 30.° e do artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao
e do artigo 11.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril, na sua atual redagao, torna-se publico que na
sequéncia da deliberagdo do Orgao do Executivo em Reuniao Ordinaria realizada no dia 9 de fevereiro de
2026, encontra-se aberto pelo prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte a publicagao
do aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), o procedimento concursal comum para celebragao de
contrato em fungdes publicas por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento de trés postos
de trabalho da carreira/categoria de Assistente Técnico.

2 — Para os efeitos do disposto non.° 5 e n.° 6 do artigo 25.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setem-
bro, declara-se nao estarem constituidas reservas de recrutamento internas, na Junta de Freguesia, pelo
gue o presente processo assume a forma de Procedimento Concursal Comum, constituindo-se reserva
na Junta de Freguesia de Agualva e Mira Sintra para todos(as) os(as) candidatos(as) aprovados(as) e nao
contratados(as), valida por um periodo de 18 meses.

3 — Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo n.° 11, da Portaria n.° 233/2022, de
9 de setembro, o presente procedimento concursal comum serd publicitado na 2.2 série do Didrio da
Republica, por extrato, na Bolsa de Emprego Publico e disponibilizado no site da Junta de Freguesia,
o respetivo formulario eletrénico para a apresentagao da candidatura.

4 — Local de Trabalho: area geografica da Uniao das Freguesias de Agualva e Mira Sintra.

5 — Caracterizagao dos trés postos de Trabalho a ocupar: fungdes de natureza executiva, de apli-
cacgao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos
orgaos e servigos, assegurar entradas e encaminhamentos de processos. Executar outras atribui¢coes
ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.

5.1 — Conteuddo Funcional — Area Administrativo geral: Executa tarefas de apoio complexas, ges-
tao documental, agendamentos e dando suporte administrativo geral aos servigos, nomeadamente
Rececao, registo, classificagao e distribuicdo de correspondéncia (entrada e saida); Organizagao,
atualizacao e manutencao de arquivos fisicos e digitais; Classificagcao documental de acordo com
planos de classificagao; Digitalizagao e indexagao de documentos; Arquivo, e controlo de prazos de
conservagao documental; Apoio na eliminagao de documentos, nos termos legais e regulamenta-
res aplicaveis; Assegurar a correta identificagao, localizagao e recuperacao da informagao; Garantir
a confidencialidade, integridade e seguranga da documentacgao; Apoio na elaboracao de inventarios
e listagens documentais; Utilizagao de aplicagdes informaticas e sistemas de gestao documental;
Apoio aos servigos na instrugao e tramitagdo de processos administrativos. Gestao do economato,
assegurando a recegao, conferéncia, armazenamento e distribuicao de bens e materiais; Gestao de
inventario, incluindo registo, atualizagdo e controlo periddico de existéncias; Gestdao do patrimonio,
garantindo o correto registo, afetacao, conservagao e abate de bens patrimoniais; Planeamento anual
das aquisicoes de bens e servigos, com base no levantamento das necessidades dos servicos; Efetuar
o levantamento das necessidades de aquisi¢coes de bens e servigos.

5.2 — Contetdo Funcional — Area de Contabilidade: Apoiar a gestdo administrativa na area da
contabilidade, garantindo a cobranca das receitas; Processar o pagamento de vencimentos, bem como
o processamento de ajudas de custo e outros abonos nao sujeitos a processamento automatico; Proceder
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aliquidagao e pagamento das despesas, nos termos legais aplicaveis; Realizar reconciliagoes bancérias;
Movimentar, reconciliar, registar e contabilizar o Fundo de Maneio; Aplicar os cdédigos de classificacao
econdmica das receitas e das despesas publicas; Identificar, distinguir e aplicar os principios e regras
orgamentais; Assegurar a contabilidade geral, orcamental e analitica; Acompanhar a execugao orgamen-
tal; Proceder ao registo, conferéncia e validagao de documentos de receita e despesa; Elaborar mapas,
demonstragoes e reportes financeiros; Colaborar na prestagao de contas; Assegurar o cumprimento das
normas do SNC-AP e demais legislagao aplicavel; Prestar apoio aos procedimentos de contratagao publica
e aos respetivos pagamentos; Assegurar a organizagao, atualizagao e arquivo dos processos contabilis-
ticos; Executar quaisquer outras fungoes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, inerentes a area da contabilidade.

5.3 — Conteldo Funcional — Area de Recursos Humanos: Assegurar a gestao dos processos indi-
viduais dos trabalhadores, incluindo férias, faltas, licencas e demais situagoes de assiduidade e pon-
tualidade; Organizar, controlar e atualizar os registos de assiduidade e pontualidade, procedendo aos
respetivos calculos de tempo de servico; Prestar informagoes e aplicar o regime de férias, faltas e licengas
na Administragao Publica; Colaborar nos procedimentos concursais, nos processos de avaliagao de
desempenho e nas agoes de formagao profissional; Utilizar aplicagdes informaticas de apoio a gestao
de recursos humanos; Garantir o cumprimento da legislagao aplicavel, dos regulamentos internos e do
dever de confidencialidade; Prestar atendimento interno e externo, assegurando o cumprimento das
normas éticas e legais; Diferenciar os regimes de vinculos de emprego publico, identificando as caracte-
risticas das carreiras do regime geral e das carreiras especiais; Identificar e aplicar as normas legais da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e do Cédigo do Trabalho, designadamente no que respeita
a assiduidade e organizagao do tempo de trabalho; Compreender e diferenciar as caracteristicas da
prestagao de trabalho na Administragao Publica; Distinguir os tipos de contratos de trabalho e respetivas
caracteristicas; Aplicar as normas relativas a duragao e organizagao do tempo de trabalho; Distinguir as
areas da protegao social na maternidade, paternidade e adogao (parentalidade); Distinguir os conceitos
de protecao social, seguranca social e saude; Identificar e distinguir os fundamentos da protegao dos
trabalhadores em fungdes publicas em caso de acidente de trabalho e doenga profissional; Aplicar os
principios éticos da Administragao Publica no exercicio das fungdes; Exercer as fungdes com autonomia,
responsabilidade, rigor e espirito de equipa, contribuindo para o normal funcionamento dos servigos.

6 — Formalizagoes de candidaturas — sob pena de exclusao, as candidaturas deverao ser apre-
sentadas por e-mail para candidaturas@jf-agualvamirasintra.pt mediante preenchimento de formulario
tipo, de utilizagao obrigatoria, o qual esta disponivel na pagina eletronica desta Junta de Freguesia
disponivel em www.jf-agualvamirasintra.pt acompanhado dos seguintes documentos:

a) Fotocodpia legivel do certificado de habilitagdes literarias;
b) Fotocdpia do documento identificagao;
¢) Certificado de Registo Criminal;

d) Curriculum Vitae detalhado, atualizado e devidamente assinado pelo requerente, mencionando
nomeadamente a experiéncia profissional anterior relevante para o exercicio de fungao do lugar a con-
curso e agoes de formagao e aperfeicoamento profissional frequentadas nos ultimos 3 anos, com alusao
a duragao do numero de horas; devendo apresentar comprovativos de toda a informacao mencionada,
sob pena de nao ser considerada para efeitos de Avaliagao Curricular;

e) Declaragdo do servigo onde se encontra a exercer fungdes publicas com indicagao do tipo de
vinculo, da carreira/categoria e classificagao obtida nos ultimos 3 anos a nivel da avaliagdo de desempenho,
quando aplicavel;

f) Se aplicavel, documento comprovativo da titularidade de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, bem como da carreira e categoria de que se é titular.

7 — Nao sao admitidas candidaturas em suporte papel.
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8 — A publicagao do procedimento: nos termos do artigo 11.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de
abril, na sua atual redacao, o presente aviso sera publicado, por extrato, na 2.2 série do Diario da Republica
e integralmente na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt).

10 de margo de 2026. — A Presidente da Unidao das Freguesias Agualva e Mira Sintra, Helena
Cardoso.

319974521
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