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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Servigos Sociais da Administragéo Publica

Aviso (extrato) n.° 21432/2022

Sumario: Abertura de procedimento concursal para recrutamento de um técnico superior e quatro
assistentes técnicos para a Diregéo de Servigos de Agao Social (DSAS).

Procedimento concursal comum para as carreiras e categorias de técnico superior (um lugar) e
assistente técnico (quatro lugares), em regime de contrato de trabalho em fungodes publicas por
tempo indeterminado para a Dire¢ao de Servigos de Agdo Social (1 assistente técnico), Divisao
de Acgao Social (1 assistente técnico), Divisdo de Atividades Socioculturais (1 técnico superior
e 2 assistentes técnicos).

Nos termos das disposigdes conjugadas dos artigos 30.° e 33.°, ambos da Lei Geral do Tra-
balho em Fungbes 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 09 de setembro, torna-se
publico que, por meu despacho de 25/10/2022, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias uteis,
contados a partir do dia da publicagdo do presente aviso no Diario da Republica, procedimento
concursal comum, na modalidade de contrato em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para
preenchimento de 4 (quatro) postos de trabalho para a carreira/categoria de assistente técnico e
1 (um) posto de trabalho para a carreira/categoria de técnico superior, previstos € ndo ocupados
do mapa de pessoal dos Servigos Sociais da Administracdo Publica:

Ref.2 A: Carreira e categoria de Técnico Superior (1 posto de trabalho) — Area dos Equipa-
mentos;

Ref.2 B: Carreira e categoria de Assistente Técnico (1 posto de trabalho) — Diregédo de Ser-
vicos de Acao Social;

Ref.2 C: Carreira e categoria de Assistente Técnico (1 posto de trabalho) — Area de Subsidios;

Ref.2 D: Carreira e categoria de Assistente Técnico (2 postos de trabalho) — Area de Ativida-
des Socioculturais.

Habilitagdes académicas: Ref.? A: Licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas; Ref.*B, C
e D: 12.° ano de escolaridade;

Nao é possivel a substituicdo do nivel habilitacional por formacao ou experiéncia profissional
em todas as referéncias.

A caracterizacao dos postos de trabalho a ocupar, em conformidade com o mapa de pessoal
aprovado, € a seguinte:

Ref.2 A: Garantir o estado de funcionalidade e a rentabilidade dos equipamentos afetos aos
SSAP: Elaborar propostas para aquisicao de bens e servicos necessarios ao bom funcionamento
dos equipamentos; Realizar estudos com vista a maximizacao da ocupacéo dos equipamentos;
Realizar periodicamente visitas técnicas; Promover reunides de equipa a nivel interno do servigo e
com entidades externas; Acompanhar o processo e execugao de trabalhos no &mbito de empreitadas
e obras publicas de recuperacgao e reabilitagdo; Executar toda a gestao financeira e administrativa;
Elaborar mapas estatisticos, documentos/estudos de apoio a Gestao; Garantir a seguranga, apoio
logistico e manutencgéo do equipamento bem como todos os servigos necessarios ao bom funciona-
mento dos mesmos; Gerir os stocks de higiene e outros em articulagdo com o setor do patriménio;
Assegurar a gestao das reservas dos equipamentos de férias e lazer e manter atualizada a infor-
macao referente a entrada e saida dos utilizadores dos equipamentos no programa informatico de
gestao de reservas; Executar e acompanhar a faturagédo das reservas de alojamento individuais e de
grupo, bem como a respetiva cobranga; Assegurar os circuitos administrativos no ambito da receita,
nomeadamente a ligagcao a Divisao Financeira e Patrimonial; Tratar e divulgar toda a informagao
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considerada pertinente para os utilizadores dos equipamentos dos SSAP; Recolha e analise de
dados referentes as reservas, para fins estatisticos, com caracter mensal, trimestral, semestral e
anual; Zelar, de um modo geral, pela satisfagao dos utilizadores, nos servigos prestados ao nivel
da qualidade, evitando reclamagdes justificadas;

Ref.2 B: Prestar apoio administrativo a unidade organica; Apoiar reunides intrainstitucionais
promovidas pela unidade organica; Apoiar na comunicacao e divulgagao de informacao referente
as UO; Apoiar na elaboragédo de documentos de gestao; Prestar Apoio de suporte as atividades
da UO.

Ref.? C: Apoio técnico nas areas de atuacgao do servigo de Agao Social, designadamente
subsidios de frequéncia de creche, ama, educacgao pré-escolar e estudos; Insercéo e tratamento
das candidaturas no portal e efetuar a analise das mesmas de acordo com o enquadramento legal
(Portarias n.° 1486 e 1487 de 19 dezembro de 2008); Atendimento presencial, telefénico e por cor-
reio eletrénico com vista a prestacao de informagéao/esclarecimentos necessarios e adequados ao
desenvolvimento do processo de candidatura; Executar tarefas de apoio geral relacionadas com,
expediente, arquivo, elaboragao de oficios e declaragdes e proceder ao levantamento de necessi-
dades de material e economato e realizar os respetivos pedidos.

Ref.2 D: Planificar, pesquisar e delinear as atividades; Elaborar as propostas formais das
atividades; Coordenar a realizagdo das atividades e adequar o processo de logistica; Assegurar
toda a gestdo administrativa e financeira das atividades; Realizar estudos com vista a adequagéao
das capitagdes em fungao da legislagcéo existente, uniformizagéo dos critérios, propor as tabelas
de comparticipagdes e atualizagdo das normas de funcionamento; Gestdo de todo o processo de
candidaturas as atividades; Garantir o cumprimento da legislacao; Efetuar a supervisao técnica e
pedagogica de cada atividade com visita aos locais de realizagéo; Elaborar estudos e pareceres
assentes em estratégias para promogao e desenvolvimento de novas atividades; Monitorizar e
avaliar as atividades e elaborar mapas estatisticos, documentos/estudos de apoio a Gestao.

A publicagdo integral do presente aviso sera divulgada na Bolsa de Emprego Publico (BEP),
no dia da sua publica¢ao no Diario da Republica.

28/10/2022. — O Presidente, Humberto Meirinhos.
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