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UNIAO DAS FREGUESIAS DE SERPA (SALVADOR E SANTA MARIA)
Aviso (extrato) n.° 11914/2026/2

Sumario: Procedimento concursal comum de recrutamento, em contrato de trabalho em fungdes publi-
cas por tempo indeterminado, de um assistente operacional — secretaria — referéncia A; e em
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, de um assistente opera-
cional — espaco publico e cemitério — referéncia B.

Procedimento concursal comum de recrutamento, em contrato de trabalho em fungées publicas por
tempo indeterminado, de um Assistente Operacional — Secretaria — Referéncia A; e em contrato de
trabalho em fungoes publicas por tempo indeterminado, de um Assistente Operacional — Espago
Publico e Cemitério — Referéncia B.

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, por deliberagao da Uniao das Freguesias de Serpa
(Salvador e Santa Maria) de 23/04/2026, se encontra aberto pelo prazo de dez dias Uteis, a contar do
1.° dia util da publicagao do presente aviso na 2.2 série do Didrio da Republica, procedimento concursal
comum de recrutamento para constitui¢cdo de relacao juridica de emprego publico, na modalidade de
contrato de trabalho em func¢des publicas para ocupagao imediata de dois postos de trabalho, por tempo
indeterminado, para o desempenho das fungdes inerentes a categoria/carreira de assistente operacional.

1 — Caracterizagao dos postos de trabalho:

Referéncia A — contratagao de um Assistente Operacional — Secretaria, detentor de escolaridade
obrigatdria com a possibilidade de requerer a sua substituigdo por formagao ou experiéncia profis-
sional adequada, em contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para alocar
ao servico geral da Junta de Freguesia, desempenhando, para além das tarefas ou atribuicoes que lhe
sejam cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior, outras
inerentes a carreira de Assistente Operacional.

Fungdes Gerais: Fungoes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, inerentes as atribui¢cdes na
fungao de administrativo. Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos drgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao. Tomar as iniciativas necessarias a maximizacgao do funcio-
namento da equipa. Comparecer as agoes de formacgao designadas pela autarquia. Cumprir as regras
de seguranga, higiene e saude no trabalho.

Outras fungoes: Executa fungdes especificas intrinsecas a fungao de Assistente Operacional. Exer-
cicio de funcdes técnico-administrativas, designadamente trabalho administrativo diario de apoio ao
funcionamento do servigo de expediente. Apoio na elaboragao de procedimentos e processos administra-
tivos diversos. Registo, organizagao e tratamento de processos administrativos. Atendimento ao publico
(presencial, telefénico e/ou por meios digitais) e prestacao de informagdes aos utentes, assegurando
o funcionamento dos servigos administrativos da Junta de Freguesia. Recegao, registo e encaminhamento
de correspondéncia. Elaborar, digitar, conferenciar e reproduzir diversos documentos administrativos tais
como: oficios, declaragoes, atestados e outros documentos administrativos. Organizagao, classificagao
e manutengao de arquivo e controle de documentos fisicos e digitais. Apoio a Gestao do Recenseamento
Eleitoral. Tratamento de requerimentos e pedidos dos fregueses. Utilizagao de plataformas informaticas
da administragao publica. Apoio a contabilidade e faturagao (quando aplicavel). Controlar agenda, cor-
respondéncias, e-mails institucionais e arquivos do servigo. Apoiar a organizagao de reunioes, eventos
e atividades administrativas, incluindo preparagao de salas e materiais. Apoio as reunides da Junta
e elaboragao de atas. Apoio aos Recursos Humanos. Cumprir normas internas, procedimentos adminis-
trativos e orientacoes da chefia imediata. Organizacao e realizacao de atividades diversas da Freguesia.
Apoiar outras atividades administrativas, de acordo com as necessidades do servigo. Realizagao de
outras fungoes integradas na categoria e inerentes as atividades e servigos prestados pela Freguesia.

Caracteristicas Especificas: Organizagao e sentido de responsabilidade. Capacidade de traba-
Ihar em equipa. Facilidade de adaptagao a diferentes contextos administrativos e institucionais. Boa
capacidade de comunicacao e atendimento ao publico. Conhecimentos de informatica na ética do
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utilizador (Word, Excel, email). Conhecimentos sélidos em procedimentos de contabilidade publica
e apoio a gestao financeira. Experiéncia em matérias de contratagao publica, incluindo tramitagao de
procedimentos e cumprimento das formalidades legais. Competéncias na area de inventario e gestao
patrimonial. Experiéncia em apoio a gestao de recursos humanos, nomeadamente organizagao de
processos e cumprimento de obrigagdes administrativas.

Referéncia B — contratagao de um Assistente Operacional — Espago Publico e Cemitério, detentor de
escolaridade obrigatdria com a possibilidade de requerer a sua substituicao por formagao ou experiéncia
profissional adequada, em contrato de trabalho em funcgdes publicas por tempo indeterminado, para
alocar ao servigo geral da Junta de Freguesia, desempenhando, para além das tarefas ou atribuicdes
que Ihe sejam cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior,
outras inerentes a carreira de Assistente Operacional.

Fungoes Gerais: Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao. Zelar pela conserva-
¢ao e limpeza do equipamento que lhe for distribuido e comunicar eventuais ocorréncias anormais deteta-
das. Tomar as iniciativas necessarias a maximizagao do funcionamento da equipa. Comparecer as agoes
de formacao designadas pela autarquia. Cumprir as regras de seguranca, higiene e saude no trabalho.

Outras fungodes: Vigilancia, limpeza, manutengao e conservagao dos espagos publicos da freguesia,
nomeadamente ruas, jardins e equipamentos. Conservagao e manutengao de zonas verdes. Apoio em
pequenas reparagoes e trabalhos de manutengao urbana. Execugao de servigos cemiteriais, incluindo
manutencao e limpeza do cemitério, abertura de sepulturas, realizacao de funerais, inumacgoes e exu-
macgoes. Recolha de residuos e manutengao da higiene urbana. Manuseamento de equipamentos,
ferramentas e utensilios manuais e elétricos necessarios a execucao dos trabalhos. Apoio geral as
atividades desenvolvidas pela autarquia. Operagao de equipamentos e ferramentas de trabalho. Apli-
cacao de produtos fitofarmacéuticos.

Caracteristicas Especificas: Robustez fisica e resisténcia ao trabalho ao ar livre. Sentido de res-
ponsabilidade e autonomia. Capacidade de trabalhar em equipa. Carta de condugao. Experiéncia em
fungdes similares. Conhecimentos basicos de manutengao de equipamentos. Disponibilidade para
horarios flexiveis (incluindo fins de semana).

2 — Local de trabalho: Na area territorial da Unido de Freguesias de Serpa (Salvador e Santa Maria),
concelho de Serpa.

3 — Requisitos habilitacionais exigidos em ambas as referéncias a concurso, com possibilidade
de substituicao dos requisitos habilitacionais por formagao ou experiéncia profissional:

Grau de complexidade funcional 1 — escolaridade obrigatéria — quatro anos para os individuos
nascidos até 31 de dezembro de 1966, seis anos para os individuos nascidos a partir de 1 de janeiro de
1967 e nove anos para os individuos inscritos no 1.° ano do ensino basico no ano letivo de 1987-1988
e nos anos letivos subsequentes e doze anos para os individuos nascidos ap6s 31 de dezembro de 1994.

4 — A versao integral do presente aviso encontra-se publicada na bolsa de emprego publico (BEP)
acessivel em www.bep.gov.pt.

12 de maio de 2026. — O Presidente da Junta de Freguesia da Unidao das Freguesias de Serpa
(Salvador e Santa Maria), Ivo Correia Garcias.
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