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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Servigos Sociais da Administragdo Publica

Aviso (extrato) n.° 21682/2022

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para recrutamento de um técnico superior
e um assistente técnico para a Divisdo de Pessoal e Beneficiarios.

Procedimento concursal comum para as carreiras e categorias de técnico superior
(um lugar) e assistente técnico (um lugar), em regime de contrato de trabalho
em fungées publicas por tempo indeterminado, para a Divisdo de Pessoal e Beneficiarios

Nos termos das disposigdes conjugadas dos artigos 30.° e 33.°, ambos da Lei Geral do Traba-
Iho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redagdo, conjugado com o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, torna-se publico
que, por meu despacho de 31/10/2022, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis, contados
a partir do dia da publicacao do presente aviso no Diario da Republica, procedimento concursal
comum, na modalidade de contrato em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para preen-
chimento 1 (um) posto de trabalho para a carreira/categoria de técnico superior € 1 (um) posto de
trabalho para a carreira/categoria de assistente técnico:

Ref.2 A: Carreira e categoria de Técnico Superior (1 posto de trabalho) — Divisdo de Pessoal
e Beneficiarios, area de recursos humanos;

Ref.2 B: Carreira e categoria de Assistente Técnico (1 posto de trabalho) — Divisdo de Pessoal
e Benificiarios, Seccao de Pessoal e Expediente.

Habilitacbes académicas:

Ref.2 A: Licenciatura, preferencialmente, em Ciéncias Sociais;
Ref.2B: 12.° ano de escolaridade;

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

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

Ref.2 A: Elaborar estudos e pareceres técnicos sobre a politica de recursos humanos seguida
nos servigos sociais; Desenvolver os procedimentos relativos a recrutamento e selecéo de pessoal
e a provimento de diregdo intermédia; Elaborar o diagnostico de necessidades de formagéo pro-
fissional; Elaborar o plano de formacao de acordo com os objetivos fixados; Assegurar a gestéo e
administragédo do Sistema de Avaliagao de Desempenho; Proceder ao acompanhamento técnico no
processamento de abonos e descontos; Assegurar a implementagéo do regime SST, acompanhar
0 processo aquisitivo, a marcacgéao e realizagado de consultas e exames complementares de diag-
nostico, bem como a recolha, analise e tratamento da informacao relativa a situacdées de doenca
profissional tendo em vista a implementagédo de medidas preventivas de seguranga e a diminui¢cao
dos riscos para a saude dos trabalhadores.

Ref.2 B: Manter atualizada a Base de Dados de Gestado de Pessoal; Desenvolver todas as
tarefas necessarias ao processamento salarial; Acompanhar a gestao da assiduidade de pessoal;
Inscrever os trabalhadores e comunicar as alteracdes de dados a ADSE; Instruir os processos sobre
acidentes em servico; Instruir os processos de aposentacéo e os pedidos de contagem de tempo
de servico; Emitir declaragbes para efeitos de concursos e outros fins; Efetuar os procedimentos
inerentes a cessacao de fungdes: emitir registos biograficos, guias de vencimento e de desligagao
do Servigo por aposentagao; Preparar os dados de despesas de pessoal para a elaboragéo do
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orgamento; Apoio na elaboragdo do Balango Social; Atualizar as fichas de pessoal e arquivar
nos processos individuais os respetivos documentos; Envio de ficheiros de descontos mensais
para AT, SS, CGA, Sindicatos e outras entidades.

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

08/11/2022. — O Presidente, Humberto Meirinhos.
315861812



