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UNIAO DAS FREGUESIAS DE COJA E BARRIL DE ALVA
Aviso (extrato) n.° 19414/2025/2

Sumario: Procedimento concursal comum para um posto de trabalho da carreira e categoria de assis-
tente técnico, por tempo indeterminado.

Procedimento concursal comum, para a constituigao de vinculo de emprego publico na modalidade
de contrato de trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado,
para um posto de trabalho da carreira e categoria de Assistente Técnico.

1 — Torna-se publico que, por deliberagcao de aprovagao da Junta de Freguesia da Uniao das
Freguesias de Coja e Barril de Alva em reuniao de 15 de maio de 2025, e nos termos do disposto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro (designada Portaria) em
conjugagao com o disposto nos artigos 30.° e 33.° da LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de
20 de junho, na sua redagao atual (designada LTFP), se encontra aberto procedimento concursal comum
para a constitui¢cao de vinculo de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungoes
publicas por tempo indeterminado, para o preenchimento de 1 (um) posto de trabalho da carreira geral
e categoria de Assistente Técnico, previsto e ndao ocupado do Mapa de Pessoal da Freguesia.

2 — Caracterizacao do posto de trabalho — as funcgdes a exercer sao as enquadradas no contetdo
funcional da carreira e categoria de Assistente Técnico, constante no anexo a LTFP a que se refere
0 n.° 2 do artigo 88.°; e as fungdes que provém da atribuicdo, competéncia ou atividade do posto de
trabalho (prestar servigcos de atendimento ao publico em diferentes areas relacionadas com a Secre-
taria da Junta de Freguesia, do balcao do Espago de Cidadao e do balcao do Posto de CTT; prestar
informacgdes, aconselhar e encaminhar os problemas colocados pelo publico; passar atestados, certi-
does e declaragoes nos termos da lei; registar inumacgoes, transladagdes e exumagodes, concessao de
sepulturas e outros servigos administrativos relacionados com cemitérios; emitir e renovar licengas
de canideos, bem como outros servigos administrativos relacionados com os animais de companbhia;
redigir oficios, editais, comunicados, convocatérias e outras comunicagdes internas e externas; asse-
gurar a recegao, tratamento, expedigao, registo e arquivo de correspondéncia e demais documentacao;
registar, promover a divulgacao e arquivar avisos, editais, anuncios, regulamentos, e outros similares;
apoiar a realizagao de eleigdes para os diferentes érgaos de soberania; elaborar e controlar mapas de
cobranga de mercados e feiras; gerir e acompanhar a organizagao de festas e eventos e marcagao de
salas; gerir, requisitar e controlar o material de economato e de limpeza; garantir o bom funcionamento
do servigo, tal como limpeza do espago fisico do posto de trabalho; zelar pela manutengao e conser-
vacao dos equipamentos; proceder a gestao dos contratos de abastecimento de agua (registo, alte-
racao e cancelamento); assegurar o expediente relativo ao servigo de aguas; promover o tratamento
informativo de leituras e faturagao; assegurar a cobranga e recebimento das faturas do servigo de
aguas; proceder ao tratamento de reclamagdes; promover o tratamento informatico contabilistico e de
faturacao; promover e acompanhar encomendas a fornecedores; promover a arrecadacao de receitas
e aliquidagao de despesas; transferir as importancias devidas ao estado e demais entidades publicas;
proceder a reconciliagao bancaria; registar, organizar e manter atualizado o inventario de bens moéveis
e imoveis afetos a Junta de Freguesia; colaborar na elaboragao e execugao do orgamento; coligir os
elementos necessarios a elaboragao dos documentos da prestagao de contas, PPI, orgamento e res-
petivas alteragoes e revisoes, bem como participar na elaboragcao e acompanhamento da execugao
dos respetivos documentos; manter devidamente organizado o arquivo e documentagao de geréncias
anteriores; apoiar o processamento das remuneragoes dos recursos humanos; instruir todos os pro-
cessos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente abonos de familia, prestagdes
complementares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagoes, etc.; assegurar o tratamento do registo das
assiduidades dos recursos humanos, faltas por doenga, licencgas, férias ou similares; organizar todos
os processos administrativos referentes a seguros e participagdes de acidentes de trabalho e doengas
profissionais; executar as agoes administrativas relacionadas com a contratagao, modificagao, extingao
ou cessacgao darelagao juridica de emprego dos funciondrios; laborar candidaturas e acompanhamento
legal e administrativo de medidas temporarias de emprego como estagios profissionais, programas
de atividade ocupacional subsidiados e carenciados, estagios curriculares, etc., condugao de veiculos
ligeiros no ambito das suas fungdes).
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3 — Local de trabalho — instalagGes e area da Unido das Freguesias de Coja e Barril de Alva, sem
prejuizo de deslocagdes inerentes ao exercicio das fungdes.

4 — Nivel habilitacional exigido — de acordo com os artigos 34.° e 86.° da LTFP, e em fungao do
grau de complexidade 2 da carreira de Assistente Técnico, é exigido o 12.° ano de escolaridade ou

curso que lhe seja equiparado. O nivel habilitacional exigido ndo pode ser substituido por formacgao ou
experiéncia profissional.

5 — Requisito de admissao especifico exigido — detengao de carta de condugao de veiculos ligeiros.

6 — Posicionamento remuneratério — a determinagao do posicionamento remuneratério sera efe-
tuada nos termos do disposto no artigo 38.° da LTFP, sendo o posicionamento de referéncia a 1.2 posigao
e nivel 7 da carreira e categoria de assistente técnico, a que corresponde o montante pecuniario de
979,05 € (novecentos e setenta e nove euros e cinco céntimos), de acordo com a Tabela Remunerato-
ria Unica, aprovada pela Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro e atualizada pelo Decreto-Lei
n.° 1/2025, de 16 de janeiro.

7 — Prazo de apresentacao das candidaturas — 10 (dez) dias Uteis, a contar da data da publicitacao
do Aviso por extrato na 2.2 série do Diario da Republica e integralmente na Bolsa de Emprego Publico.

8 — A publicacao integral do Aviso do presente procedimento encontra-se disponivel na Bolsa de
Emprego Publico (BEP) acessivel em www.bep.gov.pt, e no sitio da Internet da Freguesia acessivel em
https://www.cojaebarrildealva.pt/.

24 de julho de 2025. — O Presidente da Junta de Freguesia, Joao Manuel Marques Tavares.
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