Estrutura do Mapa de Pessoal dos Servicos do Gabinete da Secretaria Regional

Ano 2019

A Secretaria Regional

e P,

Paula Cabaco
02/09/2019

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de Formacio Académica efou
Profissional

Nomeagdo em
Fungoes
Piablicas

(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
{a Prover)

Contrato em
Fungoes
Piblicas

{Providos)

Contrato em
Fungoes
Publicas

(a Prover)

Nimero de
Postos de
Trabalho

OBSERVAGOES

Constante no artigo 32 do Decreto Legislativo Regional n.e
5/2004/M, de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislativo,
Regional ne 27/2006/M, de 14 de julho e alterado e
republicado pele Decreto Regulamentar Regional n.e
27/2016/M, de 6 de julho e pelon.2 2 do artigo 6.° do Decreto,
Regulamentar Regional ne° 4/2015/M, de 18 de junho,
alterado pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 16/2016/M,
de 19 de maio, e pelo n.2 4 do artigo 4°e no 5 do artigo 5.20da
Portaria n.2 195/2015, de 20 de outubro.

Diretor de Servicos

Constante no artigo 3.2 do Decreto Legislativo Regional n.o
5/2004/M, de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislativo
Regional n.e 27/2006/M, de 14 de julho, aalterado e
republicado pelo Decreto Regulamentar Regional ne
27/2016/M, de 6 de julho, e pelo ne° 2 do artigo 62 do
Decreto Regulamentar Regional n.2 4/2015/M, de 18 de junho,
alterado e republicado pelo DLR n.° 16/2016/M, de 19 de
maio, e pelo n.° 2 dos artigos 3.2, 4° e 5.2, do Despacho n.c
4/2015 de 5 de novembro.

Chefe de Divisao

Propde agdes que visem o apoio & tomada de decisdes ao
nivel superior no dominio financeiro e econdmico,
nomeadamente no que concerne & obtencio, utilizagao
controlo de recursos financeiros. Planifica, organiza e|
coordena a execucdo da contabilidade, orcamento,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
geralmente aceites. Exerce funcdes de consultadoria em
matéria de ambito financeiro. Assume a responsabilidade
pela regularidade técnica nas &reas contabilstica, fiscal e
orcamental. Verifica toda a atividade financeira,
designadamente o cumprimento dos principios legais
relativos & arrecadacio das receitas e 2 realizacdo das|
despesas. Organiza e verifica a elaboracdo dos documentos
previsionais, suas revisdes e alteracbes, bem como os
documentos de prestagdo de contas.

Técnico Superior

Administracao e Gestdo de Empresas

1 Diretora Regional (comissao
de servico na DRT),
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" Contratode | Contratode
Nomeagao em Contratoem | Contratoem "
Cargo/Carreira/ Area de Formacio Académica efou Fungdes WERHI Trabalho Fungdes Funcoes b
Atribui¢bes / Competéncias/Actividades 9 3 s 7l 9 Termo Termo 7 ; B q Postos de OBSERVA(;GES
Categoria Profissional Piblicas . . Piablicas Piblicas
(Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) {a Prover) Trabalho
(Providos) {a Prover)
Fungdes de acordo com o mapa Il anexo ao Decreto-Lei n.2 f—
i Historia - - i 1 B 1
247/91, de 10 de julho.
Realizacdo de estudos de apoio 2 isa ambito da i : 4
.; . 5 3 ‘p 4 Heslsto no Design/Projetacdo - - . 1 - 1
respetiva formacao e especialidade.
1 Chefe de Divisao (comissao
de servigo).
Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica
ccnduce.ntes a definicéo e concretl.za;ao daf politicas da 1 Diretora de Servicos
secretaria, Elabora pareceres e informacbes sobre a issa0 d . DRT)
interpretacdo e aplicacao da legislagao, bem como normas e (comissaodasarvico; nd 3
regulamentos internos, recolhe, trata e difunde legislagdo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necesséria ao Direito / Consultor Juridico - - - 3 1a) 4 1 Diretora de Servigos
servico em que esta integradc. Pode ser incombido de (comissao de servico).
coordenar e superintender na atividade de outros
profissionais e, bem assim, de acompanhar processos ;
a
judiciais. Apoia na area da contratacao puiblica e de recursos| a) 1 criado pelo anexo | (2.
humanos. . prioridade do Mapa Regional
Técnico Superior ;
B Consolidado de Recrutamentos
do 1.2 Trimestre de 2019).
Elaborar estudos e relatérios, emitir pareceres e informacées
em matérias inseridas no ambito das atribuicées da SRTC,
Prestar apoio técnico de caracter especializado
nomeadamente em materias relativa ao turismo, cultura e Gestio 3 5 1 nomeada Adjunta do
assuntos europeus, apoiar técnicamente a elaboracdo de Gabinete da Vice-Presidéncia.
instrumentos de planeamento e gestao estratégica nas areas
do, turismo, cultura e assuntos europeus. Apoio a Unidade de
Gestao da SRTC.
Elaborar estudos e relatdrios, emitir pareceres, informacoes e
prestar consulta em matérias inseridas no ambito das <
i X . . a) 1 criado pelo anexo | [ (2.2
atribuicoes da Secretaria Regional do Turismo e Cultura, e B o E S
T 5 — Ciéncias da Cultura e/ou Comunicacao, prioridade do Mapa Regional
prestar apoio técnico de caracter geral, de comunicagio e i - - - 1a) 1 i
L . Cultura e Organizacbes Consolidado de Recrutamentos
especializado em matéria cultural, bem como, elaborar, i
) ) : " y do 2.2 Trimestre de 2019).
recolher, compilar e divulgar informagao de interesse para os|
servigos.

Pagina2de6




Estrutura do Mapa de Pessoal dos Servicos do Gabinete da Secretaria Regional

Ano 2019

Ck

< Contratode | Contratode
Nomeagao em Contratoem | Contratoem .
Cargo/Carreira/ Area de Formagio Académica e/ou Fungbes Trabalho Trabalho Fungbes Fungbes Hnmersde A
Atribuices / Competéncias/Actividades . < Lo Termo Termo s L in Postos de OBSERVACOES
Categoria Profissional Publicas : 2 Publicas Pablicas
(Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
Elaborar estudos e relatérios, emitir pareceres e informagées iRots et donas . . ) 1 B 1
em matérias inseridas no ambito das atribuicdes da SRTC.
Prestar apoio técnico de caricter especializado
nomeadamente em materia de projetos de candidaturas a a) 1 criado peloanexo |1 (2.2
fundos comunitdrios, apoiar técnicament laboragdo de| jori i
p e a elaborag Economisia/bn Gestio R ) A 3 1a) 9 prioridade do Mapa Regional

instrumentos de planeamento e gestao estratégica atribuidas
a SRTC, contratagdo publica e apoio nas areas patrimonial, do
orgamento, contabilidade e receita.

Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
a fundamentagio da tomada de decisdes, em dreas como
recursos humanos, apoio social, educativo e cultural,
colaborando nomeadamente nas seguintes dreas: promogio
de agbes necessarias ao recrutamento, selecdo e orientacio
profissional dos trabalhadores. Prestagdo centralizada de
servigos nos dominios da gestao de Recursos Humanos.

Suporte direto ao Diretor de Servi¢os na coordenagio dos
servigos de Expediente e Arquivo. Garantir o servigo nas dreas
de expediente geral e correspondéncia. Gerir e controlar o
sistema de gestdo documental CGD. Controlo de produgio,
organizagdo, consulta e arquivo geral dos documentos.
Garantir a circulagdo de documentos entre servigos.

Preparacdo de pedidos de autorizacdo prévia, a remeter ao
membro do Governo Regional com a tutela das finangas e da
administracdo publica, a fim de abertura de procedimentos
concursais de aquisicao de bens e de servigos; elaboragio de
pecas processuais no ambito de procedimentos concursais
fechados de aquisicido de bens e de servicos (convite e
caderno de encargos); andlise e avaliacdo das propostas e|
elaboracdao de projetos da decisio de adjudicacao, de
relatérios preliminares e de relatdrios finais, os quais
fundamentam e formalizam as decisdes de admissao ou de|
exclusao das propostas e de adjudicagio.

Técnico Superior

Consolidado de Recrutamentos

do 1.2 Trimestre de 2019) .
g 1 Chefe de Divisao
Ciéncias da F .
Recursos Humanos - = - 1 - 1 (comissao de servigo).
Cultura
. iénciasd
Expediente Cenclasda - - - 1 - 1
Cultura
Aprovisionamento e P— ) a A 1 B 3
Contratos

Fungoes de concecdo e aplicagao de acordo com o ne° 2 da
Portaria n.2 358/2002, de 3 de abril.

Especialista de
Informatica

Engenharia Informatica
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de | Contratode
Nomeacdo em fontrato Contratoem | Contratoem

Cargo/Carreira/ Area de Formacao Académica e/ou Funcdes Trabalho Trabalho Funcoes Funcbes Nimero de _
: ; st Termo Termo 4 i Postos de OBSERVACOES
Categoria Profissional Puablicas . " Piblicas Publicas
(Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) —— Trabalho
(Providos) {a Prover) rov

Atribuices / Competéncias/Actividades

" 2 T ; Especialista o
Coordenacéo e chefia na drea administrativa, Coordenador (Dotacio global) - - - 6 - 6 A extinguir quando vagar.

Coordenagéo e chefia na area administrativa. Coordenador Técnico Chefe de Seccao - - - 3 - 3

Desenvolve funcées, que se enquadram em diretivas gerais
dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade-processamento,  orgamento,  pessoal e
aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o
funcionamento dos érgdos incumbidos da prestacio de bens
e servicos. Executa predominan- temente as seguintes tarefas:
assegura a ftransmissao da comunicacdo entre os varios|
6rgaos e entre estes e os particulares, através do registo,
redacdo, classificagio e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacao. Assegura trabalhos de digitalizacio i X
& 2 g - 9 < prioridade do Mapa Regional
de documentos. Trata informacéo, recolhendo e efetuandol i i3 i =
o 3 L Assistente Administrativo / Consolidado de Recrutamentos

apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas,|  Assistente Técnico e o ) - - - 16 42) 20 .

2 o Habilitagdes exigidas para o efeito do 1.2 Trimestre de 2019).
ou utilizando qualquer outra forma de transmissio eficaz dos . -

: ) p 1 destinado a consolidacio de

dados existentes. Recolhe, examina, confere e procede 2 ———
escrituragdo de dados relativos as transaces financeiras e '
contabilisticas, podendo assegurar a movimentacio de fundo
de maneio. Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcdo e andamento, através de
oficios, informacées ou notas. Utilizacio das ferramentas
tecnologicas de suporte ac orcamento, contabilidade,
receita, despesa e gestdo documental, nomeadamente
GERFIP, IGEST, SIOE, SCEP e CGD.

a) 3 Criados pelo anexo | (1.2

Coordena as atividades dos fiéis de armazém e demais A extinguir quando vagar.
pessoal adstrito ao seu servico. Controla a rececdo e entrega Encarregado Chefe de Armazéri ) } 3 1 B 1 Estrutura remuneratoria igual a
de materiais. Verifica guias de remessa, bem como a sua Operacional de encarregado - chefia pessoal
concordéncia com as requisi¢des dos fornecedores. operario.

Carregador (um integrado nesta categoria
de acordo com o artigo 33.2do DRR n.2
Tarefas de carga, descarga e arrumacao de material. Assistente Operacional | 1/2012/M, de 8 de marqo, alterado pelo DRR - - - 2 - 2
n.°6/2013/M, de 20/2 /
Habilitagdes exigidas para o efeito
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Contratode | Contrato de

Nomeagao em Contratoem | Contratoem "
Cargo/Carreira/ Area de Formagao Académica efou Fungées Trabalho bl Fungdes Fungées Namero de -
Atribuiges / Competéncias/Actividades ; i . Termo Termo R e Postos de OBSERVACOES
Categoria Profissional Publicas N N Piblicas Pablicas
(Providos) Resolutivo Resolutivo {Providos) ——— Trabalho
{Providos) (a Prover) r

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas,
tendo em atengdo a seguranga dos utilizadores e dos bens.
Cuida da manutencao das viaturas que Ihe forem distribuidas;| Assistente Operacional Motorista de Ligeiros - - - 1 1 2
recebe e entrega expediente ou encomendas. Participa
superiormente as anomalias verificadas,

Assegura o contacto entre os servicos, efetua a rececio e
entrega de expediente e encomendas. Anuncia mensagens,
transmite recados, presta informgdes verbais ou telefénicas,
transporta maquinas, artigos de escritério e documentagio
diversa entre gabinetes. Assegura a vigilancia de instalagoes e
acompanha os visitantes aos locais pretendidos. Entrega
correspondéncia. Providencia pelas condigcées de asseio,
limpeza e conservacio de portarias e gabinetes e verifica as|
condi¢bes de seguranga antes de proceder ao seu
encerramento. Assegura a Portaria e faz a rececio e
encaminhamento de chamadas telefénicas.

Auxiliar Administrativo / 1 em mobilidade na Protecao
Habilitagoes exigidas para o efeito Civil.
Assistente Operacional

. i 5 Auxiliar de Limpeza /
Limpa e arruma instalages. -

Habilitagbes exigidas para o efeito

Total - - - 60 9 69
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/Carreira/Categoria N;::_i:(l)::e Observacoes
Diretor de Servigos 2
Chefe de Divisao 3
Técnico Superior 18 3 por prover
Especialista de Informatica 1
Coordenador Especialista (Dotacéo global) 6
Coordenador Técnico 3
Assistente Técnico 20 4 por prover
Assistente Operacional 16 2 por prover

Total 69 9

Mobilidades:

- Técnica Superior - Maria Alexandra Campos Figueira da Silva, desde 01-04-2019;
- Assistente Técnica - Graga Felicidade de Freitas Moreira Passos, desde 01-10-2017;
- Assistente Operacional - Jodo Indcio Sousa, desde 20-10-1998,

P
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