MI(C

MINISTERIO DA CULTURA
Direcgdo Regional de Cultura do Algarve

AVISO

A Direcgdo Regional de Cultura do Algarve pretende recrutar, mediante mobilidade interna na categoria ou inter-categorias,
nos termos do disposto nos artigos 59° e seguintes da Lei n® 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, um coordenador técnico, para a
area de recursos humanos, expediente e arquivo, habilitado com 0 12° ano .

1 - Tipo de Oferta: Mobilidade interna na categoria ou inter-categorias

2 — Regime: Carreiras Gerais

3 — Carreira: Assistente Técnico

4 — Categoria de Coordenador Técnico

5 — Remuneracdo: A prevista no artigo 62° da Lei n® 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

6 — Caracterizacdo do Posto de Trabalho: Secc¢do de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo - As funcGes a exercer
desenvolvem-se no dmbito das seguintes actividades:

Manter actualizado o cadastro individual do pessoal e efectuar as operagdes necessérias a administragéo e contratacéo de
pessoal;

Preparar os procedimentos relativos a atribuicdo das avaliacdes de desempenho;

Proceder ao registo de assiduidade e antiguidade;

Informar os pedidos de concessao de férias e licengas;

Elaborar o0 mapa de férias;

Elaboracédo do balanco social;

Envio de despesas de salde para a ADSE

Coordenar a recepgdo, registo em sistema, classificag&o, distribuicdo e expedicio de toda a documentacéo recebida e expedida;
Coordenar a organizagéo, execucdo do arquivo;

Coordenar o atendimento ao publico e telefénico.

7 — Requisitos de Admisséo: Relacdo Juridica: contrato de trabalho em fungdes plblicas por tempo indeterminado.

8 — Local de trabalho: Direccdo Regional de Cultura do Algarve, Rua Francisco Horta n® 9 — 1° 8000-345 Faro.

9 - Formalizacédo de candidaturas: Os interessados deverdo apresentar a sua candidatura no prazo de 5 dias Uteis contados a
partir da data da publicagdo da oferta na Bolsa de Emprego Publico, mediante requerimento dirigido & Directora Regional da
Direccdo Regional de Cultura do Algarve, com a mencéo expressa do vinculo e da carreira em que estéo integrados, bem como
do respectivo contacto telefénico, acompanhado do curriculum profissional, podendo ser entregues pessoalmente no horario de
expediente das 9HO0 as 12H30 e das 14H00 as 17H30 na Rua Francisco Horta n® 9 — 1° - 8000-345 Faro ou por carta registada
com aviso de recepcdo, para a mesma morada, devendo a sua expedicdo ocorrer até ao termo do prazo fixado para a entrega
das candidaturas.

DRCAIg. 20 de Agosto de 2010
A Directora Regional, Délia Paulo
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