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FINANGAS

Servigos Sociais da Administracao Publica
Aviso (extrato) n.° 2027/2025/2

Sumario: Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho para a car-
reira e categoria de assistente operacional, para a Divisao de Pessoal e Beneficiarios, Secgao
de Pessoal e Expediente.

Procedimento concursal comum para preenchimento de 1 (um) posto de trabalho em regime de
contrato de trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado para a carreira e categoria
de assistente operacional, para a Divisao de Pessoal e Beneficiarios (DPB), Sec¢ao de Pessoal
e Expediente.

Nos termos das disposi¢cdes conjugadas dos artigos 30.° e 33.°, ambos da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao,
conjugado com o artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico que, por meu
despacho de 14/01/2025, os Servigos Sociais da Administragao Publica (SSAP) vao proceder a aber-
tura, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados a partir do dia da publicagdo do presente aviso no Didrio
da Republica, de procedimento concursal comum para constituicao de relagao juridica de emprego
publico a constituir por contrato de trabalho em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para
preenchimento de 1 (um) posto de trabalho da carreira/categoria de assistente operacional, previsto
e nao ocupado no mapa de pessoal dos Servigos Sociais da Administragao Publica, a afetar a Divisao
de Pessoal e Beneficiarios, Sec¢ao de Pessoal e Expediente.

Habilitagdes académicas: As legalmente exigidas para o ingresso na carreira.

A caracterizacao do posto de trabalho a ocupar, em conformidade com o mapa de pessoal apro-
vado, é a seguinte:

Funcoes — Fungoes de carater manual ou mecanico, obedecendo a diretivas especificas cujos
graus de complexidade, variam entre a execugao de tarefas de apoio elementar e indispensavel ao
funcionamento dos servigos e responsabilidade pela guarda, uso e manutencao de equipamentos,
podendo ter de executar tarefas de manutengao e reparagao dos mesmos.

Procedimentos:

Registar a correspondéncia entrada, digitalizar, submeter a despacho e distribuir as diversas
Unidades Organicas;

Gerir o correio eletronico;

Numerar oficios, elaborar registos e avisos de recegao, franquear a correspondéncia, contar
e separar a correspondéncia por escaldes para emissao de guia e enviar aos CTT;

Registar e guardar copia da correspondéncia expedida;

Registar e enviar mensalmente a A.D.S.E. recibos de consultas dos trabalhadores com vista a sua
comparticipagao;

Proceder ao tratamento dos dados estatisticos relativos ao expediente em circulagao e ao arquivo
do respetivo suporte escrito;

Garantir o suporte necessario as fungées desempenhadas pelo pessoal auxiliar encarregue da
distribuicao da correspondéncia no exterior.

A publicagao integral do presente aviso, sera divulgada na BEP, conforme disposto no n.° 4, do
artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 09 de setembro.

17 de janeiro de 2025. — O Presidente, Humberto Meirinhos.
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