PROVEDORIA DE JUSTICA

MAPA DE PESSOAL
Artigo 5.° da Lei n.° 12-A /2008, de 27 de fevereiro

CARGOS
. 2 A PosTOS DE
ATRIBUIGCOES, COMPETENCIAS E ATIVIDADES UNIDADE CARREIRAS - AREA DE
ORGANICA CATEGORIAS HABILITACAO FORMAGAO TRABALHO
Artigo 4.° da Lei Orgénica. Secretario-geral 1
Artigo 7.° da Lei Orgénica. Coordenadores Licenciatura 6
ASSESSORIA Area adequada
Artigo 8.° da Lei Orgénica. Assessores 40
Artigo 10.° da Lei Organica.
Perfil — Coordenacido e desenvolvimento de equipas; gestio de conflitos; planeamento e otganizacio; Diretor de servigos Direito 1
lideranca.
Apoio juridico 2 DSATA, incluindo elaboragido de pareceres e estudos que fundamentam e preparam a DIRECAO DE .
decisao SERVICOS DE Direito 1
) ; Licenciatura
APOIO TECNICO E
~ ) . . . ADMINISTRATIVO Economia ou
Gestao nas dareas de recursos humanos, financeira e pattimonial. Técnico supetior Direito 1
Apoio especializado a DSATA, nos dominios da gestio contabilistica, financeira, patrimonial e orgamental, Contabilidade ou 2
incluindo planeamento orgamental e elaboracio de relatérios de gestio. Gestio
Artigo 12.° da Lei Orgénica.
Perfil — Capacidade de resposta imediata; coordenagdo e desenvolvimento de equipas; procura ativa de - Chefe de divisdo Area adequada 1
informagdo relevante; orientagdo para o utente; trabalho em equipa. DIVISAO D E~ Licenciatura
DOCUMENTACAO
Apoio especializado a Divisio, incluindo elaboragio de projetos e aplicacio de métodos de natureza técnica. Técnico superior BAD 22)




Tarefas administrativas no ambito da documentagio inerentes a prossecucio da missdo da unidade

. Assistente técnico 12.° ano 4
organica.
Artigo 13.° da Lei Orgénica.
Perfil — Capacidade de resposta imediata; coordenagio e desenvolvimento de equipas; procura ativa de Chefe de Divisio Direito 1
informagcéo relevante; orientacdo para o utente; trabalho em equipa. DIVISAO DE . .
~ Licenciatura
INFORMACAO E
Apoio especializado a Divisio, incluindo atendimento de reclamantes, rececdo de queixas. Assegurar o RELACOES Téen ) Direito, Psicologia 5
: : : = PR T = = : ” €Ccnico superior . .
encaminhamento dos pedidos de informagio e prestar apoio jutidico na elaboragio da rececio das queixas. PUBLICAS p ou Sociologia
Tarefas administrativas no ambito do atendimento inerentes a prossecu¢io da missio da unidade organica. Assistente técnico 12.° ano 3
Artigo 14.° da Lei Orgénica.
Petfil — Capacidade de resposta imediata; coordenacio e desenvolvimento de equipas; procura ativa de Chefe de Divisio Area adequada 1
informagéo relevante; orientagao para o utente; trabalho em equipa. Licenciatura
Apoio especializado a Divisio, incluindo apoio a conce¢io, desenvolvimento e manuten¢ao de sistemas de Especialista de Informiat 5
) N o N . ’ N ) L X . L. nformatica
informagdo, bem como apoio a exploragio dos sistemas de informagao e sistemas de comunicagdes. DIVISAO DE informatica
INFORMATICA
Desenvolvimento de sistemas nas vertentes analise e execugio. Habilitagdo
~ < . . . . . Técnico de prevista no
Instalacdo e configuracdo de hardware. Assegurar o funcionamento dos equipamentos informaticos, garantir . L. e 3
informatica Decreto-Lei n.
a seguranca dos acessos.
97/2001, de 26.03
Tarefas administrativas no ambito da informatica inerentes a prossecu¢io da missio da unidade organica. Assistente técnico 12.° ano 1
Fungées de chefia administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizagio de
atividades de programagio e organizagio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagGes e diretivas Cootdenador técnico 1
superiores, bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. SECCAO DE
PESSOAL, R
. . e - . 12.° ano
Tarefas administrativas no ambito da gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos, nomeadamente, EXPEDIENTE E
atividades relativas a constituicdo, modificacdo e extingio da relagio juridica de emprego publico, a ARQUIVO

avaliagdo do desempenho, ao processamento das remuneracdes e outros abonos e a atualizagio dos

arquivos e sistemas de informacio relativos a pessoal.

Assistente técnico

6 (b)




Fungbes de chefia financeira com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realiza¢io de atividades
de programacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orienta¢des e diretivas superiores,

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

Tarefas administrativas no ambito da contabilidade, designadamente, processamento contabilistico de
vencimentos, manter atualizado o inventirio e afetacdo de bens, gestdio do imobilizado de viaturas;
assegurar os procedimentos para a autorizagio de despesas e equipamentos; realizar tarefas e classificacio,
organiza¢io e langamento contabilistico de documentos no sistema informatico; gestio do economato, e

todas as demais tarefas inerentes a prossecucdo da missdo da unidade organica.

SECCAO DE
CONTABILIDADE,
PATRIMONIO E
ECONOMATO

Coordenador técnico

Assistente técnico

12.° ano

Funcdes de chefia técnica com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizacio de atividades de
programagio e organizagio dos trabalhadores que coordena, segundo orienta¢oes e diretivas superiores

>

bem como a execugio de trabalhos de natureza técnica e 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; rececio de documentos e encaminhamento dos mesmos; execu¢do de
despachos constantes dos processos; organizacdo dos processos; prestacio de informacgdes a diversos

interlocutores; e todas as demais tarefas inerentes a prossecucio da missio da unidade organica.

SECCAO DE
PROCESSOS

Coordenador técnico

Assistente técnico

12.° ano

19

Fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizag¢ido
de atividades de programacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores, bem como a execucido de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

Tarefas de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as fungdes de cariter administrativo
inerentes a atividade da Extensdo. Compete-lhe ainda assegurar o atendimento de reclamantes e a recegio e

encaminhamento das queixas.

SECGCAO DE APOIO
A EXTENSAO DOS
ACORES

Coordenador técnico

Assistente técnico

12.° ano

Fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Realizacio
de atividades de programacio e organizacio dos trabalhadores que coordena, segundo orientacdes e
diretivas superiores, bem como a execucio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior

complexidade.

Tarefas de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugoes gerais, de grau médio de complexidade, assegurando as fun¢des de carater administrativo
inerentes a atividade da Extensdo. Compete-lhe ainda assegurar o atendimento de reclamantes e a recegdo e

encaminhamento das queixas.

SECCAO DE APOIO
A EXTENSAO DA
MADEIRA

Coordenador técnico

Assistente técnico

12.° ano




Fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, incluindo de responsabilidade pela correta

utilizagdo, manutencio e reparacio dos equipamentos a sua guarda — telefonista.

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico incluindo de responsabilidade pela correta

utilizagio, manutengao e reparagio dos equipamentos a sua guarda — reprégrafo.

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico incluindo de responsabilidade pela correta

utilizagdo, manutencio e reparacio dos equipamentos a sua guarda — motorista.

Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecanico, incluindo tarefas de apoio geral, podendo

comportar esforgo fisico.

Assistente

operacional

Escolaridade

obrigatéria

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

b) Posto em mobilidade interna como secretariado da secretaria-geral.
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