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MUNICIPIO DE ALMODOVAR
Aviso (extrato) n.° 23885/2026/2

Sumario: Procedimento concursal comum de recrutamento para ocupagao de um posto de trabalho,
em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, de um
assistente técnico da carreira e categoria geral de assistente técnico — area de recursos
humanos.

Procedimento concursal comum de recrutamento para ocupagao de um posto de trabalho
em regime de contrato de trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado,
de um assistente técnico da carreira e categoria geral de assistente técnico — area de recursos humanos

1 — Para efeitos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 09 de
setembro, e artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada e publicada em
anexo a Lein.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se publico que, na sequéncia de deliberagao da Camara
Municipal de AlImodovar, tomada em sua reuniao ordinaria realizada no dia 2 de setembro de 2026, se
encontra aberto, pelo prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do dia seguinte a publicacado do presente
aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento concursal comum visando a ocupagao de
1 (um) posto de trabalho, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal desta autarquia, na carreira
e categoria de Assistente Técnico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado (Grau 2 de complexidade funcional), para o desempenho de fungdes na area de
recursos humanos, com afetagao a Divisdo Administrativa e Financeira.

2 — Area de formagao académica ou profissional por referéncia a Classificagao Nacional de Areas
de Educacao e Formacgao (CNAEF) — Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo: 3 — Ciéncias Empresariais;
346 — Secretariado e Trabalho Administrativo.

3 — Nivel habilitacional exigido: 12.° ano de escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado, cor-
respondente ao grau 2 de complexidade funcional, nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 86.° da
LTFP, sem possibilidade de substituigao por formagao ou experiéncia profissional.

4 — Caracterizagao do posto de trabalho a ocupar: assegurar a insergao e atualizagao, no sistema
informatico de gestao de assiduidade, das situagoes de faltas, férias, licencas, parentalidade, licengas
sem remuneragao e outras ocorréncias, com impacto no processamento de vencimentos; assegurar
o tratamento e a gestao do registo de assiduidade de todos os trabalhadores do Municipio, garantindo
a atualizagao e o controlo dos respetivos registos; atualizar os processos relativos a abonos de familia
e demais prestagdes sociais devidas aos trabalhadores e respetivos beneficiarios; rececionar e analisar
adocumentacgao necessaria a atribuicao, manutencgao e alteragdo do direito ao abono de familia e outras
prestacoes sociais, procedendo ao respetivo tratamento administrativo; criar, organizar, atualizar e manter
os processos individuais dos trabalhadores, assegurando o respetivo arquivo e conservagao; efetuar
o apuramento, contabilizagcao e processamento do trabalho suplementar, de acordo com os registos
e autorizagdes existentes; atualizar os dados dos trabalhadores relativos a retengao na fonte em sede
de IRS e elaborar declaragoes relativas a IRS, retengoes na fonte e demais documentos necessarios,
de acordo com a situacao profissional dos trabalhadores ou pensionistas; assegurar a entrega e/ou
envio dos recibos de vencimento aos trabalhadores; assegurar os procedimentos administrativos rela-
tivos a inscrigcao, cancelamento e renovagao dos cartoes da ADSE; elaborar informagdes e propostas
relacionadas com a gestao de recursos humanos, tendo em vista a preparagao e fundamentagao da
tomada de decisao superior; prestar apoio administrativo a Sec¢cao de Recursos Humanos, assegurando
0 necessario atendimento aos trabalhadores e demais interessados; elaborar informacgoes, declaragoes,
oficios e demais documentacao administrativa no ambito da gestao de recursos humanos; prestar
apoio administrativo e assegurar o atendimento no ambito das competéncias da Sec¢ao de Recursos
Humanos e exercer as demais fungoes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento, delibera-
¢ao, despacho ou ordem superior.
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5 — A publicitagao integral do aviso, contendo as indicagoes relativas aos requisitos de admis-
sao e de formalizagdo de candidaturas, sera efetuada na BEP (www.bep.gov.pt) apos publicacgao, do

presente extrato, na 2.2 série do Diario da Republica, sendo também publicado no sitio da Internet da
autarquia (www.cm-almodovar.pt).

18 de setembro de 2026. — O Presidente da Camara, Dr. José Tadeu Sebastido Figueira de Freitas.
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