JUNTA DE FREGUESIA DE BEIRA
MUNICIPIO DE MARVAQO

FREGUESIA DE BEIRA
Aviso

Para efeitos do disposto no artigo 19° da Portaria n. 83-A/2009, de 22 de Janeiro,
alterada e republicada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, torna-se publico que,
se enconira aberto pelo prazo de 10 dias Uteis, contados a partir da data de publicagéo
no Diario da Republica, o procedimento concursal comum de recrutamento para um
assistente técnico na modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por
tempo indeterminado.

Para provimento do seguinte lugar:

» Carreira/categoria:

Assistente Técnico

N.° de postos de trabalho - 1 lugar.

Habilitagdes literarias:12° ano

Local de trabalho — Freguesia de Beira;

Caraterizagdo do posto de trabalho As fungdes gerais para a categoria de
Assistente Técnico sdo as constantes no Anexo a LTFP, no que respeita a categoria
de Assistente Técnico, grau de complexidade funcional 2, designadamente
assegurar a transmissdo da comunicagao entre os varios 6rgdos e entre estes e os
particulares, prestar apoio na elaboragdo de requerimentos ou outros documentos,
bem como, prestar informagdes solicitadas; aceitar e encaminhar as reclamagdes
dos cidaddos para o executivo; passar atestados e certidoes, assegurar o correto e
atempado arquivamento de todos os documentos da Junta de Freguesia; assegurar
a gestdo administrativa e atempada dos servigos prestados no cemitério da
frequesia e manter os registos permanentemente atualizados; realizar o registo e
licenciamento de canideos e felinos; recolher, examinar, conferir e proceder a
escrituragdo de dados relativos as transagées financeiras e contabillsticas, podendo
assegurar a movimentagdo de fundo de maneio; elaborar documenios como o
orgamento, a conta de geréncia e a prestagéo de contas cumprindo as normas de
contabilidade e finangas locais; realizar tarefas no dmbito dos CTT - sistema NAVE;
realizar tarefas no ambito do “espago do cidaddo™ efetuar a manutengao e limpeza
dos equipamentos existentes e sua guarda; proceder a oufros servigos
administrativos.
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Aviso n.° 9335/2017 publicado no Diario da Republica il Série n.° 156/2017 datado
de 14 de Agosto de 2017.

Beird, 14 de Agosto de 2017

O Presidente da Frfm ]
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