Atividade 75 - Colaborar na organizacio de processos de fornecimento e aquisicGes de
servicos; cooperar na gestdo técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo Municipal; do

Estddio Municipal; da Piscina Municipal; monitor na Escola de Natagdo de Arcos de Valdevez;
monitor dos jardins de infincia e pré — primdrias na Piscina Municipal; elaborar e submeter a
aprovac3o superior novos projetos de forma a serem implementados no servigo e colaborar na

organizacdo de eventos desportivos.

Atividade 76 - Abrir as instalacdes das Piscinas Municipais; fechar as instalagGes das Piscinas
Municipais; controlar e registar os parametros técnicos conforme o disposto na Instrugdo de
Trabalho — IT.02/* “Gestdo da Manutengdo e dos parametros técnicos”; aspirar o fundo das
piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e
desinfecdo de dguas, sistema de iluminacdo e todos os equipamentos das Piscinas, e afinar e

retirar e colocar os line marks para limpeza e competicdo.

Atividade 77 - Executar todas as tarefas inerentes 2 categoria de jardineiro (limpeza, rega,
cortes de relva, adubacBes, tratamentos); Executar limpeza do campo e zona envolvente,
higienizagdo das instalagbes  desportivas,  cortes, adubagbes e regas; e

Zelar pela manutengdo e conservagao do equipamento que utiliza.

Elaborar e manter atualizado inventario do material pedagégico com a colaboragao do
coordenador desportivo; Prestar informagdes; Controlar e informar os clientes sobre as
condigdes de acesso 2o equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalagGes; Zelar pelo bom
funcionamento dos equipamentos; Informar o Técnico Superior de Educacdo Fisica sobre
anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranga dos utilizadores; e Fazer cumprir as
regras de seguranga.

Atividade 78 - Prestar informacdes; fazer atendimento telefénico; fazer inscricGes e vender
bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscricdo; fazer
inscricio nas classes; solicitar o preenchimento de termos de responsabilidade; cobrar as
taxas; controlar e informar os clientes sobre as condigdes de acesso as Piscinas e proceder ao

fecho de caixa diario.

(Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 79 - Elaborar e manter atualizado em colaboragdo com o coordenador desportivo o
inventario do material pedagégico; Vigiar atentamente a sua area de responsabilidade durante

o horario estabelecido; Prestar vigildncia redobrada aos grupos de risco (criangas, idosos,
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banhistas que usem flutuadores, etc.); Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em risco
de se afogarem; Manter o material de salvamento e de primeiros socorros operacionais; Apoio
as atividades desenvolvidas nas instalages desportivas e fazer cumprir as regras de higiene e
seguranga instituidas na Piscina; Manter-se rigorosamente uniformizado, com uma postura
correta e dar conselhos aos utentes; Proceder a tratamentos de primeiros socorros, quando
necessario; Informar o Diretor Técnico de acidentes graves e chamar o 112; Lavar todo o
equipamento pedagdgico, 1 vez por més; Garantir o arrumo didrio do equipamento
pedagdgico na arrecadagdo; e Afinar, retirar e colocar as line marks para limpeza e

competicao.

Atividade 80 - Cooperar na gestdo técnica e operacional do Estadio Municipal; Professor de
Expressdo Fisico Motora, nas escolas do 12 ciclo; Monitor dos jardins-de-infancia e pré —
primarias na Piscina Municipal; Elaborar e submeter & aprovag3o superior novos projetos de
forma a serem implementados no Servigo; Colaborar na organiza¢do de eventos desportivos;
Elaborar e manter atualizado inventdrio do material existente na instalagio, com a
colaboragdo do auxiliar administrativo; Prestar informacSes; Controlar e informar os clientes
sobre as condi¢des de acesso ao equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalaces; Zelar
pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar o Superior Hierdrquico sobre anomalias
e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguran¢a dos utilizadores; Fazer cumprir as regras de
seguranca; Cumprir o estabelecido no Sistema de Gestdo da Qualidade face 3 sua fungio;
Contribuir para @ melhoria continua da eficiéncia e eficicia das atividades que realiza; Tomar
conhecimento dos objetivos inerentes ao processo no qual se enquadram as suas atividades e
contribuir para a sua concretizagdo; Cumprir outras funcdes definidas pelo superior

hierdrquico.

SERVICO DE TURISMO

Atividade 81 - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochuras e roteiros turisticos;
colaborar na elaboragdo de videos promocionais do concelho; participar em feiras de turismo;
coordenar a realizacdo de atividades diversas promocionais do concelho; elaborar bases de
dados com diversas informages na drea do turismo; fazer visitas educacionais com jornalistas

e visitas guiadas; analisar reclamagdes e responder aos reclamantes; prestar informacdes na
area do turismo; coordenar a equipa de apoio as atividades culturais e gerir a utilizag8o do

Centro Municipal de Informag&o e Turismo e do Centro de Exposi¢des.
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Atividade 82 - Montar e desmontar palcos amoviveis no ambitos das atividades culturais;

Colaborar na montagem de desmontagem de barracas no @mbito de exposicoes e feiras

desenvolvidas com a parceria do Servigo de Turismo; Executar outras tarefas, ndo especificas,
de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; Executar outras tarefas,
n3o especificas de cardter manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; apoio na

preparacdo das atividades culturais.

Atividade 83 - Preparar o auditério do Centro Municipal de Informagdo e Turismo e
acompanhar a sua utilizag3o; Gerir a sala de computadores no Centro Municipal de Informacdo
e Turismo; Apoiar os utilizadores da sala de computadores no Centro Municipal de Informagao

e Turismo.

Atividade 84 — Assegurar a recegdo e atendimento de clientes, fazendo uso de linguas
estrangeiras; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o
planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a actividade turistica; Colaborar na
organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica e Desenvolver todas as actividades

administrativas inerentes 3 actividade turistica, fazendo uso de meios informaticos.

(Nota: Mobilidade de 2 assistentes técnicos do Turismo do Porto e Norte de Portugal)

SERVICO DE CULTURA

Atividade 85 — Apoio direto ao Diretor/programador na implementacdo das atividades
definidas para os diferentes espagos da Casa das Artes; Apoio e coordenagdo direta as
necessidades técnicas (som e luminotécnica) dos espetdculos/eventos realizados no Auditério
da Casa das Artes; Apoio & recegdo e processamento de necessidades dos
intervenientes/artistas (catering, organizagdo de backstage, logistica de transportes);
Responsavel pela implementagdo do sistema de bilhética (Activticket; cpu, impressora,
consumiveis); Responsével pela manutencdo do hardware e software da Casa das Artes;
Responséavel pela avaliagdo das necessidades dos equipamentos e estruturas da Casa das

Artes; e Coordenacdo da montagem e desmontagem de exposi¢cdes diversas.

Atividade 86 - Criacdo de procedimentos e instrugdes de trabalho para o tratamento técnico
documental bem como a definigdo das regras dos diversos circuitos documentais; coordenagado
e supervisio dos técnicos de Bad nomeadamente nas fungbes de tratamento técnico

documental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagdo, classificagdo, etiquetagem e
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arrumacdo); A coordenacgdo e supervisdo de todos os funciondrios afetos & circulagdo de
documentos e que realizam os empréstimos, devolugbes, renovacgBes, reservas,
cancelamentos, emissdo de fichas de leitor, emissdes de cartdes de leitor, emissdo de cartas
de aviso entre outros); Selecdo, e organizagdo de fundos documentais impressos, fundos
audiovisuais, equipamentos informéticos; programacdo e dinamizagdo da animagio cultural no
ambito da biblioteca e dos livros, em articulagdo com os particulares e outros agentes
culturais, educativos e sociais; Participagdo na elaboragdo de candidaturas a projetos com
incidéncia no livro e na leitura, e sua posterior concretizagdo; Colaborar na candidatura e
execucdo do programa de Bibliotecas Escolares do Ministério da Educacdo; Promover a criacdo
de Rede Concelhia de Bibliotecas Escolares; Gestdo de recursos humanos (Técnicos de BAD) e
materiais afetos a Biblioteca (Fundo documental, Biblioteca Itinerante, mobilidrio,

equipamento informdtico); Participacdo na gestdo dos stocks das publicagdes municipais.

Atividade 87 - Assegurar o funcionamento da Biblioteca Municipal: Cumprimento das
normativas definidas para a fungdo especifica de Técnico de BAD; Internet e seu controlo (dar
apoio aos utilizadores que tenham certas dificuldades); Atendimento ao publico nos servicos
periédicos; Orientar os utilizadores de acordo com as necessidades destes; Apoio técnico e
pedagégico a todos os niveis para os diferentes utilizadores da Biblioteca; e Atendimento,
gestdo de recursos, orientagdo técnica, informativa e elucidativa para todos os utilizadores, ao

nivel dos recursos que o espaco dispde nos seus diferentes setores,

Atividade 88 - Atendimento e apoio ao pulblico nos servicos de Periddicos, Internet,
Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes (servico de empréstimo domicilidrio); Atendimento
ao publico; Atendimento telefénico; Rece¢do de mochilas; Fotocépias; Oficios/ trabalhos no
computador; Colaboragdo na organizag@o do espaco de trabalho; Colaboragdo nas montagens
e desmontagens de exposi¢oes diversas; Execugdo e programagdo de aplicacdes elaboradas
em MS PowerPoint a exibir no Auditdrio das Casa as Artes; Responsével pelo Protocolo e
colaboragao nos eventos protocolares; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocacdo de
flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra hordrio, nomeadamente fins de semana
(bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; e Apoio montagem de auditério,

mini — auditdrio e exposicdes.

Atendimento e apoio ao publico; Apoio indireto as necessidades técnicas (som e
luminotécnica); Apoio a implementagdo do sistema de bilhética; Apoio @ manutencdo do

hardware e software da Casa das Artes; Apoio as necessidades dos equipamentos e estruturas
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da Casa das Artes, com enfoque em sistemas elétricos; e Apoio 2 montagem e desmontagem

de exposicGes diversas;

Atividade 89 - Atendimento ao publico na parte da recegdo; Dar todo o tipo de apoio ao
Responsével (oficios; trabalhos no computador; elaboragdo de desdobréveis; servicos no
exterior como C.T.T., CAmara; Livrarias etc.); Separacdo do correio e expediente de acordo com
a pessoa a que se destina; Dar apoio na disposi¢o das salas quando necessarias para reunides
e outros eventos; Dar apoio sempre que solicitado na montagem e desmontagem de
exposicdes, eventos, coléquios, etc.; Protocolo (Colocagdo de etiquetas no protocolo da Casa
das Artes e distribuicdo pelos funcionédrios do municipio e entrega nos C.T.T.); Apoio na
emiss3o dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem, Catalogacao,
introducdo de dados na base utilizada para o efeito e etiquetagem dos documentos da
Biblioteca; fungBes técnicas de B.A.D; Organizagdo do espago de trabalho sempre que seja
necessario; Internet e seu controlo (dar apoio aos utilizadores que tenham certas

dificuldades); e Orientar os utilizadores de acordo com as suas necessidades.

SERVICO DE DOCUMENTACAQ E ARQUIVO MUNICIPAL

Atividade 90 - Promover a organizagdo e manutengdo do sistema de arquivo por forma a
otimizar a consulta da documentacgo e processos arquivados; organizar o arquivo por séries
documentais; acompanhar a consulta de processos, orientar a elaboracdo de instrumentos de
descricdo da documentagdo, tais como guias, inventarios, catdlogos e indices; executar ou

dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagéo e o restauro de documentos.

Atividade 91 — Limpeza de documentos, elaboracdo de capilhas e pesquisa e entrega de

documentacdo solicitada pelos servigos.

Numerac3o de pegas dos processos de obras particulares; descricdo de processos de obras na

base de dados

(Nota: Existe 1 assistente técnica e 1 Chefe de Administragdo Escolar, afetas ao Servico de
Educacdo, a exercer estas funcdes, transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos

neste servico).

SERVICO DE EDUCAGAO
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Atividade 92 - Executar tarefas relacionadas com Transportes Escolares: Elaboragdo do Plano
de transportes escolares; Divulgagdo do plano de transportes escolares; Estudo das propostas
para adjudicacdo de circuitos especiais; Registo e elaboracdo de listas de todos os alunos a
transportar; Elaboracdo de passes escolares circuitos especiais; Requisicio de passes carreira
publica; Entrega de passes ao ensino obrigatério; Venda de passes aos alunos do ensino
secundario; Apresentagdo de contas as Cimaras de alunos de fora do concelho a frequentar a
Escola Secunddria; Apresentagdo de contas & EPRALIMA do transporte dos alunos a frequentar
a referida escola; Apresentacdo de contas 3 Escola Secundiria do transporte dos alunos a
frequentar cursos de formagdo (equivaléncia ao 92 ano); Conferigdo de faturas; Elaboracdo de
Protocolos com vidrias entidades para transportes; Executar tarefas relacionadas com
Refeicdes: Elaboragdo de Protocolos com as diversas entidades para fornecimento de
refeicdes; Coordenagdo da distribuicdo de refeicGes; Confericio das faturas; Envio de mapas
de refeicSes para a DREN; Executar tarefas relacionadas com Apoios Econémicos: Elaboragdo
dos Protocolos com as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia, referentes a
atribuicdo das verbas para apoio as atividades escolares; Envio de informagdo para a Camara
sobre as verbas a transferir para as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia;
Elaboracdo e divulgacdo do estudo de atribuicio de escales aos alunos do Pré-escolar; e
Andlise instrucdo dos pedidos de bolsas de estudo; Executar tarefas relacionadas com
Manutencdo dos Equipamentos Escolares: Registo e encaminhamento dos pedidos de apoio 3
manutencdo dos equipamentos escolares; Executar tarefas relacionadas com Conselho
Municipal de Educacdo: Elaborar as convocatérias para as reunides, secretariar as reunides e
elaborar as Atas; Autocarro Municipal: marcagio das solicitagbes de servico das varias
entidades e escolas; emitir as ordens de servico para o motorista; Elaboragdo de oficios e

diversa correspondéncia do servigo; e Arquivar da documentagdo do servico.

Atividade 93 — Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou
solicitagbes de escolas; preencher e entregar diariamente o boletim didrio de viatura,
mencionando o tipo de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido, tomar as
providéncias necessdrias com vista 3 reparacdo do veiculo e assegurar o bom estado de
funcionamento do veiculo; Fazer o transporte de refeices para os Jardins de Inféncia; Fazer o
transporte de pessoas de acordo com as solicitagdes deferidas pelo Executivo; e Zelar pela

conservacao e manutengado do veiculo que utiliza.

Atividade 94 - Exercer fungGes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacdo entre

e durante as atividades letivas e proceder  limpeza das salas.
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Atividade 95 - Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou lddicas,

proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades, promovendo

nomeadamente a adogdo de atitudes e regras de higiene pessoal prevengao e seguranca,
cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador de infancia. Vigiar as
criangas durante o repouso e na sala de aulg; Assistir a criancas nos transportes, nos recreios,
nos passeios e visitas de estudo; Providenciar a conservacao e boa utilizacdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didético necessério ao desenvolvimento educativo;
Zelar pela conservagdo e higiene ambiental os espacos e das instalagdes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagodgica e civica; Colaborar com os educadores de
infancia na programacdo e realizagdo das atividades, no atendimento dos encarregados de

educagao.

Atividade 96 - Area de atuacio do psicélogo escolar: alunos, seus familiares até os
funcionarios da instituicdo de ensino; otimizar e facilitar o processo de ensino aprendizagem,
trabalhando os aspetos cognitivos, emocionais, sociais @ motores e realizando, também, uma
intervencdo pratica no quotidiano escolar, com o objetivo de promover a salide mental e
prevenir as dificuldades vividas no processo escolar; avaliar possiveis dificuldades de
aprendizagem ou problemas que possam surgir nesse processo, orientando familiares e
professores sobre qual a melhor maneira de lidar com os mesmos e encaminhar o caso quando
necessario; acolher alunos e profissionais quando surgir algum problema ou divida; difundir e
discutir temas no ambito escolar, que possam melhorar o processo educacional, através de

acdes de sensibilizagdo. (Encontra-se em mobilidade Interna)

Atividade 97 - Orientar e coordenar as atividades dos servicos administrativos; Orientar e
controlar a elaboragdo de vérios documentos passados pelos servicos administrativos e sua
posterior assinatura; Organizar e submeter a aprovacao da Diregdo a distribuicdo dos servicos
pelo respetivo pessoal, de acordo com a natureza, categorias e aptiddes, e, sempre que o
julgue conveniente, proceder as necessérias redistribuicoes; Assinar o expediente corrente,
bem como o que respeita assuntos ja submetidos a despacho dos orgaos de gestdo; Preparar e
submeter a despacho da Diregdo todos os assuntos da sua competéncia; Providenciar para que
todos os servigos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e exames, dependentes dos
servicos administrativos, estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Proceder a leitura e
fazer circular o Didrio da Republica, tomado as providéncias necessdrias para que a legislagao
de interesse para a escola seja distribuida pelas diferentes areas e pelas demais entidades
determinadas pela Direcdo; Verificar as propostas e processos de nomeacdo de pessoal;

Apreciar e despachar os pedidos de justificagdo de faltas do pessoal administrativo; Exercer o
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cargo de secretdrio do Conselho Administrativo; Classificar o expediente externo; Preparar os
documentos para andlise e posterior deliberagdo dos érgdos de gestéio; Dar cumprimentos as
deliberagbes dos 6rgdos de gestdo que respeitam aos servicos administrativos; Assinar as
requisicoes de material a adquirir quando devidamente autorizadas; Assinar os termos de
abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos servicos
administrativos; Ter sob a sua guarda o selo do estabelecimento de ensino; Levantar os autos
de noticia ao pessoal administrativo relativos a infragdes disciplinares verificadas; e Apreciar
qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que forem da sua

competéncia e expondo a Dire¢do os que a ultrapassarem.

Atividade 98 - Fung¢Ges de Assistente Técnico drea de alunos (Rececionar e conferir boletins de
matricula e de transferéncia de matricula; Registar no programa informatico a matricula de
novos alunos; Imprimir as fichas de atualizacSes de dados e entregar aos Titulares/diretores de
turma; Efetuar as atualizagSes de dados dos alunos no programa informatico; Conferir as
pautas de avaliagdo e efetuar o langamento das notas no programa informético; Elaborar as
propostas de niveis e entregar aos professores; Efetuar atendimento ao balcdo; Arquivar os
documentos da sua competéncia; Fotocopiar e enviar os processos individuais dos alunos para
transferéncia; Elaborar listas por turma e enviar os boletins de transporte para o servico de

Educagdo; Passar diplomas e certificados de matricula; e Elaborar oficios.)

FungGes de Assistente Técnico area de expediente (Receber expediente ao balc3o, conferi-lo,
carimba-lo e classificé-lo; Dar entrada do expediente no programa informatico; Dar
cumprimento aos despachos da Diregdo da Escola registados no expediente; Distribuir o

expediente para arquivo; Arquivar os documentos da sua competéncia; e Elaborar oficios.)

Fungdes de Assistente Técnico drea de pessoal (Rececionar os novos professores conferindo os
documentos entregues; Registar os novos professores no programa informdtico; Organizar os
processo do professor e manté-lo atualizado; Solicitar o processo do professor & escola
anterior ou enviar processo para nova escola no caso de transferéncias; Efetuar e cancelar
registo dos professores contratados na Seguranga Social; Efetuar registo dos professores do
quadro na Caixa Geral de Aposentagdes; Efetuar registo dos professores e seus descendentes
na A.D.S.E.; Rececionar e conferir os documentos de despesas de salde, elaborando protocolo
para enviar a A.D.S.E.; Rececionar os justificativos de faltas e regista-las no programa

informatico GIAE; Imprimir as faltas dos professores do dia anterior; Rececionar e conferir
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atestados médicos; Gerir as licencas de parentalidade e atestados de gravidez de risco;
Rececionar e conferir os pedidos de permuta de aulas ou compensagao, bem como informar os

professores da decisao destes pedidos; Gerir os pedidos de acumulagcd@o de docentes; Elaborar
o mapa de férias para o pessoal docente e ndo docente € registd-las no programa informatico;
Dar apoio no processamento de vencimentos; Dar indicagoes sobre inscricdes no sindicato
para desconto no vencimento; Elaborar lista de antiguidades do pessoal docente; Elaborar

publicagBes para o Didrio da Republica; Efetuar atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

Funcdes de Assistente Técnico drea de Agdo Social Educativa (Processar e imprimir as folhas de
vencimento do pessoal docente, numera-las, tirar as cOpias necessarias e entregar ao
Tesoureiro; Elaborar a requisicio de fundos de pessoal; Entregar aos Titulares/Diretores de
Turma o aviso de inicio da candidatura aos subsidios; Rececionar e conferir os boletins de
subsidio de estudo, entregando o comprovativo de entrega; Informar nos boletins de subsidio
de estudo o escaldo a que o aluno tem direito; Elaborar lista de alunos com os respetivos
escaldes e afixd-la; Lancar os escaldes dos alunos no programa informatico SASE; Elaborar a
ficha de encargos escolares por aluno; Registar no programa informatico GIAE os alunos que
necessitam de suplemento; No final de cada més tirar lista do programa informatico GIAE dos
alunos que receberam suplemento e dos valores gastos com cada um; Dar cabimento da
relacido de necessidades do bufete; Efetuar a requisicio para compra de produtos da
responsabilidade da A¢do Social Educativa; Langar as faturas no programa informatico SASE;
No inicio de cada més, imprimir, conferir e enviar para a Chefe dos Servicos os seguintes
mapas: mapa de andlise financeira; mapa dos encargos por liquidar, mapa sintese do servigo
de refeitdrio; mapa das refeigdes escolares servidas; mapa das refeicdes do pré-escolar e 12
ciclo para enviar ao Servico de Educagdo; e mapa do leite escolar; Preencher os campos em
falta no programa informatico SASE e enviar os dados para o Gabinete Coordenador do
Sistema de Informagdo do Ministério da Educagdo (MISI), até ao dia 15 de cada més; Arquivar

os documentos da sua competéncia; Efetuar atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

FuncGes de Assistente Técnico drea de Tesoureiro (Entregar as requisicdes de material
autorizadas; Conferir os produtos adquiridos; Fechar as contas e preparar o administrativo
para pagamento, no final de cada més; Imprimir diariamente as folhas do cofre; Elaborar a guia
de receita do estado até ao dia 10 de cada més; Elaborar requisicdo de receita, até ao dia 14

de cada més, em que conste a receita entregue a IGCP e um duodécimo do orgamento; Langar
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a receita requisitada no programa informdtico Contab; Fazer os pagamentos 2 Seguranca
Social e Caixa Geral de Depésitos para transferéncias de vencimentos; Agendar os vencimentos
com prévia aprovagao e proceder as transferéncias; Verificar as contas diariamente; Efetuar
transferéncias entre contas; Langar numerdrios no programa informatico GIAE; Efetuar

atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

Fungdes de Assistente Técnico — Candidaturas ao POPH (Elaborar e gerir as candidaturas para
os Cursos Profissionais, Cursos de Educacdo e Formagdo de Adultos; Efetuar a introdugdo das
candidaturas na plataforma informatica em colaborag@o com os coordenadores; Controlar a
execugdo das candidaturas; Fazer o langamento das despesas; Efetuar pedidos de pagamento;
Inserir nos mapas digitais as horas dos formadores e as horas letivas dadas; Elaborar os mapas
por alunos do valor que vdo receber e enviara para o Tesoureiro; Elaborar a relagdo de
necessidades de matérias para uso dos servicos administrativos; Rececionar e conferir o
material adquirido; Introduzir informagdo na pagina da intranet da escola; Fazer a marcagao
das reunides e controlo da sobreposicdo de hordrios para os professores; Efetuar o arquivo dos
avisos e convocatorias dos vérios departamentos, dos grupos de professores, do Conselho

Geral e do Conselho Pedagégico, bem como de outros documentos da sua competéncia.)

FungBes de Assistente Técnico — Area da Contabilidade (Puxar a requisicéo de pessoal e
efetuar o processamento de saldrios do pessoal docente; Tratar e inserir no programa
informatico GPV as ajudas de custos do pessoal docente; Imprimir e conferir as folhas de
vencimento; Efetuar a exportagdo dos vencimentos para o programa informatico Contab;
Efetuar o agendamento de transferéncias dos vencimentos; Elaborar a requisicio de verba de
material e de pessoal; Incluir na requisicdo de verba para material a guia de receita do
desporto escolar; Elaborar e conferir o plano de requisi¢io de verbas, que depois de aprovado
envia para o Ministério da Educagdo; Introduzir no programa informético Contab os
balancetes; Rececionar as relagdes de necessidades e informar se a despesa tem cabimento;
Elaborar a requisicdo das despesas autorizadas; Langar as faturas no programa informatico
Contab, fazendo a separagdo por blocos; Assumir no programa informatico os pagamentos
efetuados; Elaborar a conta geréncia e enviar para as entidades competentes; Imprimir os
diversos mapas do programa informdtico Contab; Elaborar o livro de caixa e enviar para
aprovacao; Efetuar atendimento aos professores a nivel das ajudas de custo; Efetuar
carregamentos dos cartdes GIAE; Imprimir os didrios de caixa do programa GIAE para entregar

ao Tesoureiro; e Efetuar diariamente cépias de seguranca.)

Atribuigdes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes P4g.37 de 46
no Mapa de Pessoal para o0 ano de 2016



