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DAGRH - AREA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

AVISO N.2 48/2025

Procedimento de mobilidade para ocupagao de um posto de trabalho, previsto e ndo ocupado no
mapa de pessoal do Municipio do Cartaxo, na carreira e categoria de Assistente Técnico, atividade
apoio administrativo, para a area de apoio técnico e administrativo da Divisao de Obras e
Equipamentos Municipais.

1 — Faz-se publico que, nos termos do disposto nos artigos 92.2 e seguintes da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho na sua redacgdo atual, por recurso
a mobilidade, o Municipio do Cartaxo pretende proceder ao preenchimento do seguinte posto de
trabalho:

- 1 posto de trabalho para a carreira/categoria de Assistente Técnico, atividade apoio administrativo,
para a area de apoio técnico e administrativo da Divisdo de Obras e Equipamentos Municipais.

2 — Legislacdo aplicavel: O presente procedimento reger-se-a pelas disposicdes contidas na Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (doravante LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na
sua atual redacdo adaptada a Administracdo Local pelo Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro,
Lei n.2 45-A/2024, de 31 de dezembro, que aprovou o Or¢camento de Estado para 2025 e Cddigo do
Procedimento Administrativo.

3 — Caracterizagdao do posto de trabalho, de acordo com o anexo ao mapa de pessoal: Apoio
Administrativo - Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade, colaborando
com outros servicos do Municipio, dando cumprimento a tarefas provenientes de deliberagdo,
despacho ou determinagao superior, em atividades que o trabalhador tenha qualificacdo profissional
adequada e que nao impliquem desvalorizagdo profissional nos termos do n.2 1 do Artigo 81.2 da Lei
n.2 35/2014, de 20 de Junho, na sua redagdo atual; Atendimento telefénico e presencial a municipes
com reclamacgdes sobre infraestruturas viarias, de eletricidade e de telecomunicagGes, concedendo
informagdes que estejam dentro das suas competéncias e  assegurando a
comunica¢do/encaminhamento do assunto para os servicos e entidades externas envolvidas na
resolucao do mesmo; Gestdo da caixa de correio eletrdnica e tarefas inerentes a rece¢do, classificagao,
digitalizac3o, distribuicdo/tramitacdo, expedicdo e arquivo de correspondéncia e demais documentos;
organizagao e atualizacao de ficheiros e arquivos; Registo de entrada, organizacao e tramita¢do dos
pedidos de autorizagdo/participacdo de obras e trabalhos no espaco publico; Apoio administrativo aos
técnicos superiores afetos a drea, em diversos procedimentos, incluindo empreitadas e aquisi¢ao de
bens e servicos; Elaboracdo de pedidos de aquisicdo de bens e servicos (em procedimentos de ajuste
direto simplificado); Providenciar no aprovisionamento de material necessario ao funcionamento da
area; Conferéncia de faturas e respetivas tramita¢Oes; Registo estatistico de consumos e custos de
eletricidade, d4gua e gas nos diversos equipamentos municipais (apoio a DAEVHU, tarefa fora do ambito
da DOEM); Controlo e agendamento das inspe¢Ges periddicas de elevadores e gds; Todo o servigo
administrativo que envolve a Parte Operacional das Obras por Administracdo Direta, Oficinas e
Equipamentos Municipais, afetas ao Encarregado Operacional, Sr. Paulo Ferreira, nomeadamente:
Gestdo dos Combustiveis; Gestdo da Via Verde; Elaboracdo de Pedidos no GES e OAD, sendo que neste
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ultimo engloba a Oficina Auto; Conferéncia de Faturas; Elaboracdo e encaminhamento de e-mails;
Elaboracdo de Informagdes no MDG; Proceder a arquivos em papel, suporte informatico e MGD;
Preenchimento de Formularios de Terceiros no MyNet, com necessidade de recolha de assinaturas e
digitalizacdo, para colocacdo em anexo aos mesmos; Preenchimento das relagdes de horas
extraordinarias e recolha das assinaturas; Elaboracao dos mapas de férias; Relatdrios da mao de obra
direta, para envio a Reunides de Camara e Sessdes da Assembleia Municipal; Atendimento telefénico
e encaminhamento dos assuntos; Efetuar levantamentos topograficos a fita ou através de aparelhos
especificos a funcdo; Interpretacao e elaboracao de plantas, planos, cartas, mapas, que se destinam a
preparacao, implantagdo de trabalhos, acompanhamento e execugao de trabalhos;

Efetuar levantamentos topograficos, ligados e enquadrados na rede geodésica existentes em
determinada zonas, com coordenadas e cotas obtidas por triangulagao, trilateracdo, poligonacao,
intersecdes direta e inversa, nivelamento, processos graficos, altimetria e planimetria entre outros
especificos; Orientar, regular e utilizar os instrumentos de observagdo, tais como tacémetros,
teodolitos, niveis, estadias, telurometros, entre outros especificos a funcao; Proceder a calculos sobre
os elementos recolhidos no campo e trabalha-los em programas especificos, com obtencao de plantas
topograficas; Obtencdo e implementacdo de alinhamento de terrenos; Criar elementos necessdrios a
uma monitorizagdo de infraestruturas do Municipio. Analisar e interpretar projetos, desenhos, croquis
e outras informacgodes técnicas, e efetuar as respetivas medicGes e orcamentacdo; Medir e quantificar
as necessidades de mao-de-obra, recursos, equipamentos, servicos e materiais; Consulta de mercado
a fornecedores e empreiteiros para desenvolvimento de estimativa de custo total do projeto;
Preenchimento de mapas de orcamentacao e preparacdo de toda a documentacdo necessaria para
elaboracdo de proposta de construcdo; Desenhar os planos gerais e os planos detalhados da
construcdo ou da instalacdo a executar, manualmente ou utilizando as ferramentas informaticas
adequadas (programa AutoCad, ou equiparado), tendo em conta as especificagdes técnicas e as
normas da construcdo; Elaborar os desenhos para a realizagdo de projetos de obras; Acompanhar e
preparar a execu¢do de obras e participar nos processos de verificacdo de erros ou omissoes;
Estabelecer estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagdes de obras; Elaborar
cadernos de encargos, normas de execucdo, especificacdes dos materiais para concursos publicos de
projetos e ou empreitadas; Preparar elementos de comunicacdo a obra e as fases de trabalho; Realizar
outras tarefas nao especificadas inerentes a drea de trabalho em causa; Colaborar com elementos e
equipas de outras especialidades no ambito de projetos e estudos a desenvolver.

4 — Posicionamento remuneratdrio: o posicionamento remuneratério sera determinado de acordo
com o disposto no artigo 153.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.

5 — Requisitos de admissao:
5.1 — Ser detentor de relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;
5.2 — Possuir 0 12.2 ano de escolaridade ou equivalente.

6 — Local de trabalho: drea do Municipio do Cartaxo.

7 — Formalizacao da candidatura:

7.1 — Prazo de candidatura: 10 dias Uteis a contar da data de publicagdo na Bolsa de Emprego Publico,
nos termos do artigo 97.2-A da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

7.2 — Forma: As candidaturas deverdo ser submetidas através do preenchimento do formuldrio
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disponibilizado da plataforma eletrénica de Recrutamento do Municipio do Cartaxo com o seguinte
endereco: https://recrutamento.cm-cartaxo.pt.

7.2.1 — Os requerimentos de admissao deverao ser acompanhados, sob pena de exclusdo, da seguinte
documentacdo:

— Fotocdpia do certificado de habilitacdes literarias;

— Declaracao, emitida pelo servico em que o candidato se encontra a exercer fun¢des publicas,
devidamente autenticada e atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade de relagdo
juridica de emprego publico que detém, da categoria/carreira de que é titular e descri¢cdo das funcdes
gue exerce, a posicao e o nivel remuneratério e o correspondente montante pecuniario, se nao for
trabalhador do Municipio do Cartaxo.

7.3 — Os dados pessoais recolhidos destinam-se, Unica e exclusivamente, para os fins do presente
procedimento.

7.4 — As falsas declaragbes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da Lei.

7.5 — Assiste ao Juri do procedimento a faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de duvida
sobre a situacdo que descreve, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas declaragoes.

8 — Método de selegdo: O método de selecdo a utilizar sera a Entrevista Profissional de Selecao (EPS).

9 — Publicitagdo dos resultados: A lista unitdria de ordenacdo final dos candidatos, apds
homologacao, sera notificada aos candidatos e publicada na pagina eletrénica do Municipio.

10 — Composicdo do Juri:

Presidente — Guilherme Alexandre Pereira Monteiro — técnico superior;

1.2 vogal efetivo — Fatima Maria do Espirito Santo Prates Vitorino — assistente técnico;

2.2 vogal efetivo — Paulo Manuel Teixeira da Silva Maltez — técnico superior;

1.2 vogal suplente — Rui Manuel Grilo dos Anjos — técnico superior;

2.2 vogal suplente — Pedro Miguel de Oliveira da Silva — técnico superior.

O Presidente do Juri serd substituido nas suas faltas e impedimentos pelo primeiro vogal efetivo.

11 — O presente aviso serd publicitado na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e na
plataforma eletrénica do Municipio do Cartaxo.

Pagos do Municipio, 17 de junho de 2025

A Vereadora com competéncias delegadas,
(Despacho n.2 05/PC-JH/2023, de 10-01)

A Digitally signed by MARIA DE
MARIA DE FATIMA FATIMA MENDES FERREIRA

MENDES FERREIRA vINAGRE
VINAGRE Dg{ea 5025.06.18 11:44:44
+01:

Maria de Fatima Mendes Ferreira Vinagre

Documento assinado digitalmente. Esta assinatura digital é equivalente a assinatura autégrafa.
Copias do documento sdo validadas com selo branco em uso na instituigdo.
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