N.° 34
— 18-02-2025

MUNICIPIO DE BARCELOS
Aviso (extrato) n.° 4581/2025/2
Sumario: Abertura de procedimento concursal na carreira de assistente técnico (area de informatica).

Procedimento concursal comum de recrutamento para o preenchimento de dois postos
de trabalho, do mapa de pessoal do Municipio de Barcelos,
em regime de contrato de trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado

1 — Para efeitos do disposto no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (designada
por LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e na alinea a), don.° 1 do artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, e no artigo 30.° da LTFP, se publica o presente extrato, cujo aviso
integral se encontra publicado até ao segundo dia Util na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt)
e no site do Municipio de Barcelos (www.cm-barcelos.pt), na sequéncia do Despacho n.° 3/2025 da
Exma. Sr.2 Vereadora, Doutora Mariana Teixeira Baptista Carvalho, datado de 29 de janeiro, encontrando-se
aberto, pelo periodo de 10 dias Uteis, a contar do dia seguinte ao da data de publicagao do presente
aviso no Diario da Republica, procedimento concursal comum para ocupagao de dois (2) postos de
trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico (Area de Informética), previstos e ndo ocupados
no mapa de pessoal deste Municipio, em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado.

2 — Entidade que realiza o Procedimento: Municipio de Barcelos.

3 — Caracterizagao dos postos de trabalho: Fungdes de natureza executiva de aplicagao de métodos
e processos com grau de complexidade 2 designadamente:

Contacto entre os servigos, registar e organizar processos e correspondéncia, atendimento ao
publico e telefénico, prestar informacgoes verbais e escritas;

Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

Elaboragao de respostas a municipes e prestagao de esclarecimentos especificos e informagoes
que nao exigem parecer técnico;

Triagem de assuntos e recegao de documentos;

Redagao e tratamento informatico de documentos de servigo (oficios, e-mails, informacoes,
propostas de deliberagao, contratos, despachos internos, declaragdes, notificagdes, certificados, etc.);

Atualizagao e arquivo de documentagao no respetivo processo fisico ou eletrénico;
Registo e Digitalizagcao de documentos para arquivo;
Digitalizagao e reprodugao de processos e respetivo encaminhamento para os servigos;

Gestao da caixa de correio eletronico da unidade organica (triagem de assunto, reencaminhamento
e acompanhamento do circuito de resposta);

Rececgao de expediente e validagao de protocolos de entrega;
Gestao e manutengao de bases de dados de registo e movimentagao de expediente;

Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reproducao de copias e solicitagao de
assisténcia em caso de necessidade;

Instalar componentes de hardware e software necessarios a operagao dos utilizadores, designa-
damente, dispositivos de comunicagoes, estagoes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitario,
assegurando a respetiva manutengao e atualizagao;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de
instalacao, operacao e utilizagao dos sistemas e suportes légicos de base;
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Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logica e pela manutengéo do equipa-
mento;

Apoiar os utilizadores finais na operagao dos equipamentos e no diagnodstico e resolugao dos
respetivos problemas;

Prestar Servigos de Apoio Técnico e de Implementagao, dos sistemas e solugoes implementadas;
Aprovisionar sistemas e equipamentos internos.

4 — Habilitacoes literarias exigidas:

12.° ano de escolaridade e no minimo 50 horas de formagao na area de Informatica;

Curso Profissional na area de Informatica, equivalente ao 12.° ano de escolaridade;

Curso Técnico Superior Profissional (CTeSP) na area de Informatica.

Nao é possivel a substituicdo das habilitages exigidas por formagao ou experiéncia profissional.

Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro, sob pena de
exclusao, deverao apresentar, documento comprovativo das suas habilitagées correspondente ao
reconhecimento das habilitagGes estrangeiras previstas pela legislagao portuguesa aplicavel, em
conformidade com o Decreto-Lei n.° 66/2018, de 16 de agosto.

5 — Prazo e forma de apresentacao da candidatura:

5.1 — Prazo de candidatura: 10 dias uteis, contados a partir da data da publicagao do presente
aviso, nos termos do artigo 12.° da referida Portaria.

5.2 — Forma: As candidaturas deverao ser formalizadas, obrigatoriamente, em suporte eletrénico,
na pagina eletronica do Municipio em: https://recrutamento.barcelos.pt/.

5.3 — Apds a submissao da candidatura, os candidatos recebem um email de confirmacgao da
entrega da mesma.

6 — Na tramitagao do presente procedimento concursal serdo cumpridas as disposi¢oes constantes
do RGPD — Regulamento Geral sobre Protegao de Dados, relativamente ao tratamento de dados.

31 de janeiro de 2025. — A Vereadora, Doutora Mariana Teixeira Baptista Carvalho.
318662355
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