MUNICIPIO DE CABECEIRAS DE BASTO

CAMARA MUNICIPAL
CONTRIBUINTE N° 505 330 334

Aviso

Procedimento concursal comum para ocupagio de varios postos de trabalho para a Divisio de
Administragdo Geral e Atendimento

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

Concurso A: 2 Assistentes Técnicos na area Administrativa;

Concurso B: 3 Assistentes Técnicos na area de Atendimento;

Caracterizacdo dos postos de trabalho:

Concurso A: 2 Assistentes Técnicos na area Administrativa — Para além das fungées gerais atribuidas aos

assistentes técnicos, competira ao assistente técnico na &rea administrativa: assegurar a transmissdo da
comunicagé@o entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares, através do registo, redacdo, classificacdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de dactilografia; tratar informagao,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer
outra forma de transmiss&o eficaz dos dados existentes; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo de
dados relativos as transacdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de
maneiro; recolher, examina e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua corregio e andamento, através de oficios, informacgdes ou notas, bem como outras fungées
néo especificadas.

Concurso B: 3 Assistentes Técnicos na area de Atendimento — Para além das funcbes gerais atribuidas

aos assistentes técnicos, competird ao assistente técnico na &rea de atendimento: Exercer fungdes de apoio
administrativo 4 Divisdo, nomeadamente: executar as tarefas de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao

publico e telefénico; encaminhar correspondéncia; bem como outras fungdes ndo especificadas.

Area de formacéo académicaloutros requisitos de admissao:

Concurso A: 12.° Ano de Escolaridade;

Concurso B: 12.° Ano de Escolaridade;

Os requisitos e condicdes de admissdo ao procedimento concursal constam do aviso publicado na 2.2 série
Diario da Republica, n.° 160, aviso n.° 9580/2017, de 21 de agosto de 2017, data a partir da qual se conta o prazo de
10 dias Gteis para a apresentacéo das candidaturas.
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As candidaturas deverdo ser formalizadas mediante preenchimento obrigatério 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 rececéo, para Camara Municipal de Cabeceiras de Basto, Praca da
Republica, n.® 467, 4860-355 Cabeceiras de Basto.

Cabeceiras de Basto, 21 de agosto de 2017.
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