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MUNICIPIO DE CABECEIRAS DE BASTO

CAMARA MUNICIPAL
CONTRIBUINTE N° 505 330 334

Aviso

Procedimento concursal comum para ocupagéo de varios postos de trabalho para a Divisdo de
Administracdo Geral e Atendimento

Para os devidos efeitos e no cumprimento do artigo 19.° da Portaria 83-A/2009 de 22 de janeiro, com as
alteragdes decorrentes da Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, torna-se publico que se encontra aberto
procedimento concursal comum na modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo
indeterminado, destinado & ocupagéo dos seguintes postos de trabalho:

Concurso A: 1 Técnico Superior na area de Comunicagao Social;

Concurso B: 1 Técnico Superior na area de Bibliotecas

Concurso C: 1 Técnico Superior na area de Turismo;

Concurso D: 2 Assistentes Técnicos na area Administrativa;

Concurso E: 3 Assistentes Técnicos na area de Atendimento;

Concurso F: 2 Assistentes Operacionais na area de Servicos Gerais:

Concurso G: 1 Assistente Operacional na area de Apoio Administrativo:

Caracterizaco dos postos de trabalho:

Concurso A: 1 Técnico Superior na area de Comunicacdo Social - Para além das fungdes gerais atribuidas

aos técnicos superiores, competira ao técnico da area de Comunicacdo Social: Desenvolver fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo: Desenvolver funcdes de estudo e concecdo de métodos e
processos no ambito da comunicagéo social; Planificar e preparar a informag&o municipal destinada a divulgago;
Desenvolver e gerir a informagao destinada a diversos canais (impresso, digital, radio); produgdo de contelidos para
radio; produgéo e atualizagdo de contetidos para website; utilizacdo de softwares de edigdo de imagem, audio e
video; utilizagdo de recursos de multimédia e de producéo audiovisual; elaboragéo de notas de imprensa; Coordenar
os projetos editoriais municipais (boletim municipal, agenda cultural, etc).

Concurso B: 1 Técnico Superior na area de Bibliotecas - Para além das funcdes gerais atribuidas aos

técnicos superiores, competira ao técnico da area de Bibliotecas: Conceber e planear servicos e sistemas de
informaca@o Estabelecer e aplicar critérios de organizagéo e funcionamento dos servicos; Selecionar, classificar e
indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar
sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores; Definir
procedimentos de recuperagdo e exploracéo de informacdo; Apoiar e orientar o utilizador dos servigos; Promover
agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informacédo primaria, secundaria e terciaria; Coordenar e
supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e proceder & avaliacédo dos

resultados.
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Concurso C: 1 Técnico Superior na area de Turismo - Para além das funcdes gerais atribuidas aos

técnicos superiores, competira ao técnico da area de Turismo: Promover estudos e outros trabalhos conducentes a
definicdo e concretizagdo das politicas do municipio na area do Turismo: Atualizar os contetidos turisticos e
informativos disponibilizados na Casa do Tempo; Promover o desenvolvimento de meios, acdes e infraestruras de

apoio ao turismo e lazer; Propor e desenvolver agdes de acolhimento ao turista na casa do Tempo.

Concurso D: 2 Assistentes Técnicos na area Administrativa — Para além das fungdes gerais atribuidas aos

assistentes técnicos, competird ao assistente técnico na area administrativa: assegurar a transmissdo da
comunicagé@o entre os varios 6rgéos e entre estes e os particulares, através do registo, redacéo, classificagéo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicacdo; assegurar trabalhos de dactilografia; tratar informagao,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer
oufra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes: recolher, examinar, conferir e proceder & escrituracio de
dados relativos as transacbes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de fundo de
maneiro; recolher, examina e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, bem como outras funcdes

néo especificadas.

Concurso E: 3 Assistentes Técnicos na area de Atendimento — Para além das fungdes gerais atribuidas

aos assistentes técnicos, competira ao assistente técnico na area de atendimento: Exercer fungées de apoio
administrativo & Divisdo, nomeadamente: executar as tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao

publico e telefénico; encaminhar correspondéncia: bem como outras fungbes néo especificadas.

Concurso F: 2 Assistentes Operacionais na area de Servicos Gerais - Para além das fungbes gerais

atribuidas aos assistentes operacionais, competira ao assistente operacional na area de servicos gerais: Realizar
fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
6rgéos e servigos, podendo comportar esforcos fisicos: Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizacdo, procedendo quando necessario, & manutencio e reparacdo dos mesmos. Providenciar a

limpeza, arrumac&o, conservacéo e boa utilizacio das instalagdes.

Concurso G: 1 Assistente Operacional na area de Apcio Administrativo - Para além das funcdes gerais

atribuidas aos assistentes operacionais, competira ao assistente operacional na area de apoio administrativo:
Realizar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos: Responsabilizar-se por equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, 4 manutencéo e reparacdo dos

mesmos. Providenciar a limpeza, arrumagao, conservagéo e boa utilizacéo das instalagdes.

Area de formacdo académica/outros requisitos de admisséo:

Concurso A: Licenciatura em Comunicagdo Social, Ciéncias da Comunicacao, Jornalismo;
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Concurso B: Licenciatura em Ensino de Portugués complementada com Pés Graduagdo em Ciéncias
Documentais;

Concurso C: Licenciatura em Turismo;
Concurso D: 12.° Ano de Escolaridade:
Concurso E: 12.° Ano de Escolaridade;
Concurso F: Escolaridade Obrigatdria;

Concurso G: Escolaridade Obrigatdria;

Os requisitos e condigfes de admissdo ao procedimento concursal constam do aviso publicado na 2.2 série
Diario da Republica, n.° 3, aviso n.° 143/2017, de 4 de janeiro de 2017, data a partir da qual se conta o prazo de 10

dias dteis para a apresentacéo das candidaturas.

As candidaturas deverdo ser formalizadas mediante preenchimento obrigatorio de formulario de
candidatura, disponivel no site do Municipio www.cabeceirasdebasto.pt e entregue pessoalmente nesta Camara
Municipal ou remetido pelo correio, com aviso de rececdo, para Camara Municipal de Cabeceiras de Basto, Praga da
Republica, n.° 467, 4860-355 Cabeceiras de Basto.

Cabeceiras de Basto, 4 de janeiro de 2017

(Francisco eixeira Alves)
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