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Categoria
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Profissional

Nomeagac em
Fungdes
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Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(Providos)

Contrato de
Trabalho
Termo
Resolutivo
(a Prover)

Contrato em
Fungoes
Publicas

{Providos)

Contrato em
Funcgdes
Publicas
(a Prover)

Namero
de Postos
de
Trabalho

OBSERVACOES

Constante no artigo 3.° do Decreto Legislativo Regional n.° 5/2004/M,
de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.®
27/2006/M, de 14 de julho e alterado e republicado pelo Decreto
Regulamentar Regional n.° 27/2016/M, de 6 de julho e pelo n® 2 do
artigo 6.° do Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2020/M, de 20 de
janeiro e pelo n.® 5 do artigo 3.°, n.° 3 do artigo 4.° & pelo n° 3° do
artigo 5.° da Portaria n.® 73/2020, de 10 de margo.

Diretor de Servigos

Constante ne artigo 3.° do Decrete Legislativo Regional n.® 5/2004/M,
de 22 de abril, alterado pelo Decreto Legislative Regional n.°
27/2006/M, de 14 de julho e alterado e republicado pelo Decretol
Regulamentar Regional n.° 27/2016/M, de 6 de julho e pelo n.® 2 do
artigo 6.° do Decretce Regulamentar Regional n® 7/2020/M, de 20 de
janeirc e pelo n.°2 do ponto 3.° de Despacho n.° 136/2020, de 6 de
abril.

Chefe de Divisao

Propbe agbes que visem o apoio & tomada de decisdes ao nivel
superior no dominio financeiro e econdmico, nomeadamente no que
concerne a obtencdo, utiizagdo controlo de recursos financeiros.
Planifica, organiza e coordena a execugdo da contabilidade,
orgamento, respeitando as normas legais e os principios contabilisticos
geralmente aceites. Exerce fungbes de consultadoria em matéria de
ambito financeiro. Assume a responsabilidade pela regularidade
técnica nas areas contabilstica, fiscal e orcamental. Verifica toda a
atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios
legais relativos a arrecadagdc das receitas e & realizacdo das
despesas. Organiza e verifica a elaboragdo dos documentos
previsionais, suas revisoes e alteracdes, bem como os documentos de|
prestagao de contas.

Técnico Superior

Administragdo e Gestdo de Empresas

1 Diretora Regional
(comissao de servico na
DRT).
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Contrato de

Contrato de

caracter geral, de comunicacéo e especializado em matéria cultural,
bem como, elaborar, recolher, compilar e divulgar informagdo de
interesse para os servigos.

Cultura e Organizagoes

Nomeacéo em Contrato em | Contrato em Numero
Cargo/Carreira/ Area de Formagio Académica efou Fungdes Trahalho Tiahalha Funcoes Fungoes de Postos
Atribuigdes / Competéncias/Actividades g . o 3 , c,' Termo Termo 5 C- . G OBSERVAGOES
Categoria Profissional Publicas ; : Pablicas Publicas de
. Resolutivo Resolutivo .
{Providos) : (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
Funcoes de acordo com o0 mapa || anexo ao Decreto-Lein.® 247/91, de st
) Histéria 1 1
10 de julho.
Reaiaza_gao de es‘tuF:ios de apoio & decisdo no &mbito da respetiva Design/Projetacso 1 1
formacao e especialidade.
1 Diretor de Servigos
[comissé&o de servigo).
Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a 1"Dirstorade Serv!gos
definicdo e concretizagdo das politicas da secretaria. Elabora (comissdo de servigo, na
pareceres e informagdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da DRT).
legislagado, bem como normas e regulamentos internos, recolhe, trata e
difunde legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao Direito / Consultor Juridico 3 1a) 4 1 Adjunta do Gabinete na
necessaria ao servigo em que estd integrado. Pode ser incombido de SREM.
coordenar e superintender na atividade de outros profissionais e, bem
assim, de acompanhar processos judiciais. Apoia na drea da a) 1 criado pelo anexc | | (2.2
contratag&o publica e de recursos humanos. prioridade do Mapa Regional
Técnico Superior Consolidado de
Recrutamentos do 1.°
Trimestre de 2019).
Elaborar estudos e relatorios, emitir pareceres e informagbes em
matérias inseridas no &mbito das atribuicbes da SRTC. Prestar apoio
técnico de caracter especializado nomeadamente em materias relativa )
F 2 S " 1 nomeada Chefe do
ao turismo, cultura e assuntos europeus, apoiar técnicamente a Gestao 2 2 Gibitiets
elaboracdo de instrumentos de planeamento e gestdo estratégica nas '
areas do, turlsmo, cultura e assuntos europeus. Apoio a Unidade de
Gestéo da SRTC.
Elaborar estudos e relatérios, emitir pareceres, informagdes e prestar . a
S 3 3 A gt EIN a) 1 criado pelo anexo | | (2.
consulta em matérias inseridas no ambito das atribuicbes da - .
: A % T ) s prioridade do Mapa Regional
Secretaria Regional do Turismo e Cultura, prestar apoio técnico de Ciéncias da Cultura e/ou Comunicagéo, )
1a) 1 Consolidado de

Recrutamentos do 2.°
Trimestre de 2019).
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Contrato d Contrato d
Nomeagédo em ST omrato €e | eontrato em | Contrato em Namero

Trabalho Trabalho T ¥
Tormo Tarmia Fungdes Fungoes de Postos
Publicas Pablicas de

Resolutivo Resolutivo ;
(Providos) | (a Prover) (Providos) {a Prover) | Trabalho

Cargol/Carreiral Area de Formagao Académica efou Funcgoes
Categeria Profissional Publicas
(Providos)

Atribuigoes / Competéncias/Actividades OBSERVAGOES

Relagdes Internacionais 1 1

Elaborar estudos e relatérios, emitir pareceres e informacbes em
matérias inseridas no &mbito das atribuicbes da SRTC. Prestar apoio §iriad ‘ Iz
A : A ; a) 1 criado pelo anexo :
técnico de caracter especializado nomeadamente em materia de| ). idad dp M R ,( |

: ; N rioridade do Mapa Regiona
projetos de candidaturas a fundos comunitarios, apoiar técnicamente a p ! p 9

i 5 oE s . - 1a) Consolidado de

elaboracdo de instrumentos de planeamento e gestao estratégica Economia efou Gestéo 1

oo % e - 5 A : : Recrutamentos do 1.°
atribuidas a SRTC, contratagao publica e apoio nas areas patrimonial, Trimestre de 2019)

i ; estre de !

do orgamento, contabilidade e receita.

Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacdo da tomada de decisdes, em areas como recursos i o e
i g 5 . 1 Técnica Especialista da
humanos, apoio social, educativoc e cultural, colaborando T, SRTC
ncmeadamente nas seguintes areas: promogéc de agfes necessérias Recursos Humanos
ao recrutamento, selegdo e orientagéo profissional dos trabalhadores.
Prestagdo centralizada de servicos nos dominios da gestdo de
Recursos Humanos.

Cultura

Suporte direto ao Diretor de Servigos na coordenagéo dos servigos de|  Técnico Superior
Expediente e Arquivo. Garantir 0 servico nas areas de expediente
geral e correspondéncia. Gerir e controlar o sistema de gestdo) Expediente Ciéncias da 1 1
documental CGD. Controlo de producdo, organizacdo, consulta e Cultura
arquivo geral dos documentos. Garantir a circuiagdo de documentos
entre servicos.

Preparacdo de pedidos de autorizag@o prévia, a remeter ao membro
do Governc Regional com a tutela das financas e da administragac
publica, a fim de abertura de procedimentos concursais de aquisicao
de bens e de servigos; elaboragdo de pecgas processuais no ambito de
procedimentos concursais fechados de aquisicdo de bens e de Aprovisionamento e
servicos (convite e caderno de encargos); andlise e avaliacdo das| Contratos
propostas e elaboragdo de projetos da decisdo de adjudicagdo, de|
relatérios preliminares e de relatérios finais, os quais fundamentam e
formalizam as decisdes de admiss@o ou de exclusdo das propostas e
de adjudicagéo.

Servigo Social 1 1
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Contrato de

Contrato de

Nomeacgdo em Contrato em | Contrato em Ndmero
o on o 5 o CargolCarreira/ Area de Formagao Académica efou Fungdes Teabsliio Teabathn Fungdes Fungoes de Postos o
Atribuicoes / Competéncias/Actividades . . i Termo Termo gt i OBSERVAGOES
Categoria Profissional Pablicas : 5 Publicas Publicas de
(Providos) Reso!_ut:vo Eeanlutivg (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
a) A extinguirem quando
. vagarem.

Coordenacdo e chefia na area administrativa. Coordenador {DoEt:f;ga;:aba!) 6 6a)

1 em mobilidade na SREM,

desde 1/2/2020
Coordenacac e chefia na area administrativa. Coordenador Técnico Chefe de Secgao 3 3
Desenvolve funcdes, que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-
processamento, orgamento, pessoal e aprovisionamento e
economato, fendo em vista assegurar o funcionamento dos drgédos
incumbidos da prestagdo de bens e servigos. Executa predominan-
temente as seguintes tarefas: assegura a transmissdo da
comunicacéo entre os varios orgaos e entre estes e os particulares, a) 3 Criados pelo anexo | (1.2
através do registo, redacac, classificagao e arquivo de expediente e prioridade do Mapa Regional
outras formas de comunicacao, Assegura trabalhos de digitalizacéo de Consolidado de
documentos. Trata informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos ’ _— Assistente Administrativo / Recrutamentos do 1.°

;s i Assistente Técnico i o 5 16 4 a) 20 -
estatisticos elementares e elaborando mapas, ou utlizando qualquer| Habilitagbes exigidas para o efeito Trimestre de 2019).
outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes. Recolhe,
examina, confere e procede a escrituragac de dados relativos as 1 destinado a consolidacao
transagdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a de mobilidade
movimentagao 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,
informagbes ou notas. Utilizagdo das ferramentas tecnologicas de
suporte ao orgcamento, contabilidade, receita, despesa e gestéo
documental, nomeadamente GERFIP, IGEST, SIOE, SCEP e CGD.
Coordena as atividades dos fiéis de armazém e demais pessoal A extinguir quando vagar.
adstrito ao seu servigo. Controla a recegao e entrega de materiais. Encarregado Ch . Estrutura remuneratdria igual
; 3 L A efe de Armazém 1 1 =
Verifica guias de remessa, bem como a sua concordancia com as Operacional a de encarregado - chefia
requisigoes dos fornecedores. pessoal operario.
Carregador (um integrado nesta categoria
2 de acordo com o artigo 33.° do DRR n.®
Tarefas de carga, descarga e arrumagao de material. Asaste-nte 1/2012/M, de 8 de marco, alterado pelo 2 2
Operacional

DRR n.° 6/2013/M, de 20/2/
Habilitagdes exigidas para o efeito
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Contrato de | Contrato de
Nomeacdo em Contrato em | Contrato em Nuamero
CargolCarreiral Area de Formagdo Académica elou Fungdes Trabatho Trabalho Fungdes Fungdes de Postos i
Atribuigdes / Competéncias/Actividades 3 5 i Termo Termo i L OBSERVAGOES
Categoria Profissional Pablicas . . Publicas Publicas de
(Providos) Resolutivo Resolutivo (Providos) (a Prover) Trabalho
(Providos) (a Prover)
Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em
atencdo a seguranga dos utilizadores e dos bens. Cuida da .
% 3 i S Assistente i s F
manutengdo das viaturas que lhe forem distribuidas; recebe e entrega P Motorista de Ligeiros 1 i
expediente ou encomendas. Participa superiormente as anomalias| P
verificadas.
Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rececdo e entrega de
expediente e encomendas. Anuncia mensagens, transmite recados,
presta informgbes verbais ou telefénicas, transporta maquinas, artigos
de escritério e documentacao diversa entre gabinetes. Assegura a
vigildncia de instalagbes e acompanha os visitantes aos locais, Augxiliar Administrativo / 7 . 1 em mobilidade na Protecao
pretendidos. Entrega correspondéncia. Providencia pelas condigbes Assistente Habilitagdes exigidas para o efeito Civil.
de asseio, limpeza e conservacdo de portarias e gabinetes e verifica Operacional
as condicées de seguranca antes de proceder ao seu encerramento.
Assegura a Portaria e faz a rececéo e encaminhamento de chamadas
telefénicas.
. : 5 Auxiliar de Limpeza /
Limpa e arruma instalagdes. e e 3 3
Habilitagdes exigidas para o efeito
Total 57 8 65
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargol/Carreiral/Categoria No;:;;?:gde Observacgodes
Diretor de Servigos 3
Chefe de Divisao 1 1 por prover
Técnico Superior 18 3 por prover
Especialista de Informatica 0
Coordenador Especialista (Dotagao global) 6
Coordenador Técnico 3
Assistente Tecnico 20 4 por prover
Assistente Operacional 14

Total 65 8

Mobilidades:

- Tecnica Superior - Maria Alexandra Campos Figueira da Silva, desde 01-04-20189;

- Assistente Técnica - Graga Felicidade de Freitas Moreira Passos, desde 01-10-2017;
- Assistente Operacional - Jodo Inacio Sousa, desde 20-10-1998.

Paginabde 6




