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Funcies de chefia administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizacio de
atividades de programacio ¢ organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientacoes e diretivas Coordenador técnico 1
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avaliacio do desempenho, ac processamento das remuneragoes ¢ outros abonos ¢ a atalizacio dos

arquivos ¢ sistemas de informacdo relativos a pessoal.




Funcdes de chefia financeira com relativo grau de autonomia ¢ responsabilidade. Realizacio de atividades
de programacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores,

bem como a execugio de trabalhos de natureza téenica e administrativa de maior complexidade.

Tarefas administrativas no dmbito da contabilidade, designadamente, processamento contabilistico de
vencimentos, manter atualizado o inventario ¢ afetagio de bens, gestio do imobilizado de viaturas;
asscgurar os procedimentos para a autorizacio de despesas e equipamentos; realizar tarefas e classificacao,
organizacio e langamento contabilistico de documentos no sistema informatico; gestio do economato, e

todas as demais tarefas increntes a prossecucio da missao da unidade orginica.

SECCAO DE
CONTABILIDADE,
PATRIMONIO E
ECONOMATO

Coordenador técnico

Assistente técnico

12.% ano

Fungdes de chefia téenica com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizacio de atividades de
progamacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagdes ¢ diretivas superiores,

bem como a execugio de trabalhos de narureza técnica ¢ administrativa de maior complexidade.

Tarefas administrativas inerentes a abertura de processos de queixas entradas na Provedoria de Justica,
designadamente, abertura de processos; registo de dados em base de dados especifica do organismo;
encaminhamento de processos; recegio de documentos e encaminhamento dos mesmos: execucio de
despachos constantes dos processos; organizacio dos processos; prestacio de informacdes a diversos

interlocutores; e todas as demais tarefas inerentes a prossecucao da missio da unidade orginica.

SECCAO DE
PROCESSOS

Coordenador técnico

Assistente técnico

127 ano
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Funcies de chefia téenica e administrativa com relativo grau de autonomia ¢ responsabilidade. Realizagio
de atividades de programacio ¢ organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagbes e
diretivas superiores, bem como a exccucio de trabalhos de natureza técnica ¢ administrativa de maior

complexidade.

Tarefas de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes  gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as funcées de cardter administrativo
increntes a atividade da Extensio. Compete-The ainda assegurar o atendimento de reclamantes ¢ a rececio ¢

encaminhamento das queixas.

SECCAQ DE APOIO
A EXTENSAO DOS
ACORES

Coordenador técnico

Assistente récnico

127 ano

Funcoes de chefia téenica ¢ administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizagio
de anvidades de programacao ¢ organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientacdes ¢
diretivas superiores, bem como a execucio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior

complexidade.

Tarefas de natureza exccutiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as funcdes de carater administrativo
inerentes a atividade da FExtensio. Compete-lhe ainda assegurar o atendimento de reclamantes e a rececio ¢

encaminhamento das queixas,
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Funcées de natureza executiva, de carater manual ou mecinico, incluindo de responsabilidade pela correra

a) 1 posto em mobilidade interna como Chete de Divisio de Documentagio.

b) 1 posto em mobilidade interna como secretariado da Secretiria-Geral.

¢) 1 posto em mobilidade interna em gabinete de membro do Governo.

d) 1 posto em mobilidade interna na Comissio Nacional de Protecio de Dados (finda a 31.08.2015).

¢) 1 posto em periodo experimental de funcio na Autoridade Tributaria e Aduancira (iniciada 2 12.01.2015).

f) 1 posto em mobilidade interna na Direcio Nacional da Policia de Seguranca Pablica (iniciada a 01.02.2015).

DATA: 27 de julho de 2015,
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utilizacio, manutencio ¢ reparacio dos equipamentos a sua guarda — telefonista.
Funcées de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico incluindo de responsabilidade pela correta I
utilizacio, manutencio ¢ reparacio dos cquipamentos a sua guarda — reprografo. : ; ;
Assistente Escolaridade
b . ; —— . . operacional obrigatoria
Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecinico incluindo de responsabilidade pela correra 4
atilizacdo, manutencio ¢ reparacio dos cqguipamentos 2 sua guarda — motorista.
Funcoes de natureza executiva, de carter manual ou mecinico, incluindo farefas de apoio geral, podendo 1
comportar esforgo fisico.
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