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{Competéncias constantes no artigo 4° do Decreto Regulamentar Regional n® 16/2020/M, de 2 de marco Diretor Regional 1 Engenharia Multimédia 1 1
P 13 :4 :4 13 8
{Competéncias constantes no artigo 3° do Despacho n°® 154/2023, 20 de abril Gabinete de Apoio Técnico 1 Design 1
Direc¢ao Regional de
Prestar apoio administrative na area da promogao da imagem institucional; Divulgacao e publicitacao de todos os programas juvenis, regionais e nacionals, bem como de todos os eventos e atividades Juventude 1 1 1 2
romovidas pela DR); e exercer as demais fungies, procedimentas, tarefas ou atribuigbes que lhe sio cometidas superiormente.
Apoiar o Diretor Regional no que respeita as tarefas administrativas e de arquivo, tratamento de correspondéncia, gestao de contactos internos e externos, articulacao com os diversos servigos do DR] Secretariado 1 1 1 1 a)
e todas as outras tarefas que lhe sejam cometidas pelo respetivo Diretor. cretana
! . . Diregao de Servigos de Apoio |Di i io 2
Competéncias constantes no artigo 3° da Portaria n® 71/2020, de 10 de margo, alterada pela Portaria n® 264/2023, de 13 de abril 0 s ¢ P Diretora de Servigos de Apoio a 1 1 1
i Juventude Juventude Psicologia
IDesempenha funcdes de Diretora de Servigos 1 1 b
B N
Nicleo de Apoio aos Programas e
(Competéncias constantes no art® 6° do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril P . 6 1 1 1
Eventos Juvenis
Competéncias constantes no artigo 4° do Despacho n® 154/2023, 20 de abril Divisdo de Programas e 1 1 1
Associativismo Juvenil Gestao
Desempenha funges de Chefe de Divisao 1 1 b)
Orientar os potenciais beneficiarios na apresentago de candidaturas, no &mbito dos diversos programas; Prestar apoio tcnico no ambito dos programas juvenis procedendo a analise das candidaturas Servico Social, Relacdes
,
de acordo com os crilérios previamente definidos; Elaborar pareceres e providenciar a elaboracao dos documentos contratuais necessarios; Implementar e garantir uma boa execucao dos programas e 3 Inieracioa el @it neissaa 3 3
leventos juvenis; Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informagao internos ou externos, de carater regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes .
[que lhe sao cometidas superiormente. Educaggo
JPmceder a andlise, avaliagao e acompanhamento dos projetos pedag6gicos apresentados pelas entidades promotoras de campos de férias; Colaborar na execucao nas medidas de apoio a|
associativismo juvenil e estudantil; Apoiar a implementagao dos diferentes programas e eventos juvenis; Assegurar a resposta, em tempo iitil, a pedidos de informacao internos ou externos, de caréter 3 Sociologia 3 2 <)
regular ou pontual; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.
Participar em Comissdes e Grupos de Trabalho; Prestar apoio técnico no ambito dos programas juvenis procedendo a anélise das candidaturas de acordo com os critérios previamente definidos; Linguas e Literaturas Modernas,
Apoiar a implementacao dos diferentes programas e eventos juvenis; Colaborar na elaboragao de documentos, planos e projetos conjuntos, em rede com outras entidades, bem como desenvolver 1 Variante de Estudos Portugueses 1 1
P P prog J P proj )
iniciativas de carater formativo; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes que lhe sado cometidas superiormente. e Alemao
Desenvolver sessoes formativas de capacitagao em termos de procura ativa de emprego ou em fase de ( re) insercao profissional; Caplar e divulgar ofertas de emprego, formagao, mobilidade ou de
intercambios; Divulgar os programas comunitirios e regionais que promovam a mobilidade na formacao profissional e no movimento associativo; Prestar apoio psicologico, orientacao vocacional, 2 Servigo Social e/ou Psicologia z ()
criagao e implementagao de projetos de intervencao biopsicossocial; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente,
IRecolher, sistemalizar e divulgar informagao de interesse para os jovens, bem como o seu tratamento estatistico; Atualizar e gerir a informacéo nos canais de comunicagao da DRJ; Participar em
Comisdes e Grupos de trabalho; Implementar e garantir uma boa execucao dos programas, com participagdo com particular enfoque para os regionais e europeus; Preparacao de sessoes 3 Ciéncias da Educagao e 3 3
(in)formativas; Assegurar a resposta, em tempo 1til, a pedidos de informacao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes Sociologia
que lhe sao cometidas superiormente.
Prestar apoio administrativo na 4rea dos clubes europeus do ensino secundario da RAM, bem como no Programa Erasmus Educacao e Formacao; Elaborar oficios, declaragoes, certificados de| .
Fparl:icipa(;éo e demais expediente; Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informagao internos ou externos, de caréler regular ou pontual; colaborar na organizacao documental e 1 1 1
catalogagio de arquivo; exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao cometidas superiormente.
Prestar apoio administrativo na area dos diferentes programas juvenis, ao nivel do sistema de informagio e verificagao documental; Prestar aos jovens os esclarecimentos necessarios para o correto
preenchimento das candidaturas; Elaborar oficios, declaragdes e certificados de participacao aos participantes dos programas juvenis e demais expediente; Assegurar a resposta, em tempo util, a 1 1 1
pedidos de informagao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; colaborar na organizagao documental e catalogacio de arquivo; exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.
Competéncias constantes no artigo 5° do Despacho n® 154/2023, 20 de abril waa;) de Projetos e Informagao 1 1
Juveni
[Recolher, sistematizar e divulgar informagao de interesse juvenil, com predominio para as oportunidades da Rede Eurodesk, ERYCA e da SALTO, bem como das oportunidades nacionais e regionais
no setor da juventude; Atualizar e gerir a informagao no portal e redes sociais; Efetuar a interlocugao sobre a implementagio do RGPD, elaborar a sistematizacao em termos de planos e relatorios de 1 Sociclogia 1 1
atividades, bem como do tratamento estatistico dos programas e eventos da DSA], prestar apoio na divulgagao dos programas e eventos, promover agdes e projetos formativos, colaborar na g
dinamizacao das Lojas de Juventude e Espaco Cowork.
Prestar atendimento ao publico na Loja da Juventude; Elaborar pesquisas de informagao juvenil; Proceder a divulgagao e implementacio de iniciativas e eventos, bem como colaborar na organizacao 1 Ciéncias da Cultura 1 1 d)
do esp6lio documental das Lojas e Centros de Juventude; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormente.
[Assegurar apoio administrativo e de secretariado na organizacao de sessoes formalivas e eventos juvenis, bem como a sua promogao e divulgacao nos diferentes meios de comunicagao; Elaborar
oficios, declaracoes e certificados aos participantes das agoes; Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informacao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; e exercer as demais 1 1 1
Jfuncdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas superiormente.
Assegurar apoio administrativo e de secretariado na organizagao de sessoes formativas e eventos juvenis; Elaborar oficios, declaragoes e certificados aos participantes das acdes; Assegurar a resposta, 2 2 1 d)
lem tempo util, a pedidos de informagao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.
IProceder ao atendimento dos utentes na Loja de Juventude do Funchal; Prestar Informacao sobre os programas, eventos e iniciativas para jovens, auxiliando o preenchimento de formularios de|
candidatura; Proceder a emissao e renovagio do Cartao Jovem; Facultar apoio aos utentes no pedido de consulta de livros e revistas disponiveis na Loja; Facultar o apoio necessario a utilizacao dos
equipamentos informaticos existentes; Assegurar que os utentes cumprem com o regulamento de funcionamento da Loja, reportando superiormente as anomalias e reclamagoes ocorridas; Assegurar a P 2 2
resposla, em tempo util, a pedidos de informacao internos ou externos, de carater regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao comelidas
superiormente.
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Competéncias constantes no artigo 4° da Portaria n® 71/2020, de 10 de margo, alterada pela Portaria n° 264/2023, de 13 de abril

lDesompenhn o cargo de Diretora de Servicos

lFsIudnr e apresentar medidas de simplicacdo e racionalizacdo de processos, procedimentos e circuitos com vista a promover a eficdcia ¢ a qualidade na prestagao de servicos e recursos materiais
disponiveis; Estudar e aplicar medidas que promovam a inovagao, a modernizacao e a qualidade, assegurando a articulagao com servigos internos; Elaborar mapas de controlo, respetivamente, de|
consumo, de desempenho e de taxas de ocupagao dos centros juventude; dinamizar o tratamento das nao conformidades e a tomada de agoes corretivas que evitem 4 repeticao de problemas e de ages|
preventivas que evitem a sua ocorréncia; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Gerit @ preparar as informagdes internas de pedidos de apoio técnico e logistico; Apoiar a Direcao na preparagao de espagos para Eventos promovidos pela DR], bem como na coordenagao do catering;
IProceder 2 atualizagao de toda a documentagao editada pela DSGCJ, respeitando o branding instituido pela tutela; Atualizar roteiros turisticos atendendo aos diferentes perfis dos utentes dos Centros
de Juventude da RAM; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou alribuigdes que Ihe sao cometidas superiormente.

Assegurar de acordo com as orientagdes superiores a limpeza, arrumacao, conservagao e boa utilizacao das instalacoes, bem como do material e equipamento dos diferentes servicos da DSGCJ e
Centros de Juventude da Madeira, bem como exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe forem superiormente determinadas.

Competéncias constantes no artigo 5° do Despacho n” 154/2023, de 20 de abril

lEfotuar levantamento de necessidades ao nivel dos recursos materiais, equipamentos e obras na rede dos CJ; Lancar e atualizar os dados dos CJ para efeitos estatisticos; Preparar informagdes internas
de pedidos de apoio técnico e logistico; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela 4rea da limpeza e/ou utentes na plataforma de manuten¢ao PLAC msg; Efetuar a gestao de
reclamagdes; Proceder ao arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensaimente 05 consumos; Realizar inventirios e elaborar relatérios de consumos; e exercer as demais fungbes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Assegurar o apoio técnico logfstico nas dreas de luz, som e palco; Colaborar na elaboracdo dos planos de manutencao das instalacdes da rede dos CJ; Acompanhar e monitorizar as obras de|
L iciagio que decorram nos CJ; Apoiar na montagem e desmontagem dos equipamentos necessarios as atividades a desenvolver na DR] e nos CJ; exercer as demais fungoes, procedimentos, larefas
ou atribuicdes (que Ihe sao cometidas superiormente.

Assegurar a manutengao das areas exteriores do Centro de Juventude do Funchal, bem como monitorizar o sistema de rega; Verificar e fazer a manutengao das canalizagoes; dar apoio técnico logistico
nas dreas de luz, som e palco; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Tirar medidas e calcular quantidades de tecido para a confecao de cortinas, colchas, batas, lengois, almofadas, fronhas e outras pegas que sejam necessarias; Executar risco e corte de tecidos e moldes;
Cosor e chulear as pecas; Fazer acabamento finos manuais; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.

{Campeténcias constantes no artigo 6° do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril

Assegurar o atendimento dos utentes bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Proceder ao registo, cancelamento, gestao e atualizagao dos planos de reserva da rede dos CJ;
JEfetuar o lancamento de dados dos utentes estrangeiros na plataforma do SEF; Realizar cobrancas de taxas de utilizagao dos CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar informagbes)
internas de pedidos de apoio em alojamento e de utilizacio de salas; Prestar informagoes aos utentes sobre 05 servigos disponibilizados nos CJ, pontos turfsticos, passeios, restaurantes, etc; Receber ¢
encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes  secao de manutencao; Efetuar a gestao de reclamacoes; Proceder ao arquivamento de documentagao; Registar ¢
reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; ¢ exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormente.

Diregao de Servigos de Gestao
dos Centros de Juventude

Assegurar a limpeza e preparagao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnearios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espages
Jinteriores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeit6rio (esterilizagao de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a secao de manutencao; Registar didria ¢
mensalmente os consumos nas vérias areas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas manualmente e com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa ¢|
peliva arrumagao ma rouparia; Identificar e separar as pegas de roupa para recuperar (n6doas ou consertos); e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe so
cometidas superiormente.

Assegurar o atendimento de utentes; Controlar as entrada e saidas ; Efetuar check in e check out fora das horas de funcionamento da rececao do centro de juventude; cobrar as taxas das reservas
diretas do alojamento; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Assegurar o atendimento dos utentes bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Proceder ao registo, cancelamento, gestio e atualizacao dos planos de reserva da rede dos CJ;
Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes a receio do CJFunchal; Realizar cobrancas de taxas de utilizagao do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar
informagdes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagio de salas e de apoio técnico e loglstico; Prestar informagdes aos utentes sobre os servi¢os disponibilizados nos CJ, pontos
turisticos, passeios, restaurantes, elc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela area da limpeza e/ou utentes; Efetuar a gestao de reclamagoes; Proceder ao arquivamento de|
documentagio; Registar e reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sag)
tidas superiormente.

Assegurar a limpeza e preparaqao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnearios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espagos
interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizacao de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias  seqao de manutencao; Registar didria ¢
I 05 consumos nas vérias 4reas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas manualmente e com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa &
respetiva arrumacao na rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (n6doas ou consertos); Assegurar o atendimento de utentes; Controlar as entrada e safdas ; Efetuar check in ¢f
check out fora das horas de funcionamento da recegao do centro de juventude; cobrar as taxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuiqdes
que Ihe sao cometidas superiormente.

mens

Assegurar o atendimento dos utentes bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Proceder ao registo, cancelamento, gestao e atualizagdo dos planos de reserva da rede dos CJ;
Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes a rececao do CJFunchal; Realizar cobrangas de taxas de utilizagdo do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar|
informaces internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizago de salas e de apoio técnico e logistico; Prestar informagoes aos utentes sobre os servicos disponibilizados nos CJ, pontos
turisticos, passeios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela 4rea da limpeza e/ou ulentes a segao de manutencao; Efetuar a gestao de reclamacoes; Proceder a0
arquivamento de documentagio; Registar e reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes

que The 50 ¢ iddas superiormente.

Assegurar a limpeza e preparacao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnearios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espagos
interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeit6rio (esterilizagao de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a se¢ao de manutencao; Registar didria ¢
mensalmente 05 consumos nas varias areas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas manualmente & com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa ¢|
respetiva arrumagao na rouparia; Identificar e separar as pegas de roupa para recuperar (n6doas ou consertos); Assegurar o atendimento de utentes; Controlar as entrada e saidas ; Efetuar check in g
check out fora das horas de funcionamento da recegdo do centro de juventude; cobrar as taxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que lhe sao cometidas superiormente.

Diretora de Servigos de Gestao dos
Centros de Juventude

- FDiretor de Servigos

Turismo

[

b)

Gestao

Turismo

Niicleo de Planeamento e Apoio a
Gestdo

Marketing Internacional e
Promocao Turistica

Niicleo de Coordenagao de Recursos

Centro de Juventude do Funchal

10

10

Centro de Juventude de Santana

Centro de Juventude da Calheta

Assegurar o atendimento dos utentes bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Proceder ao registo, cancelamento, gestao e atualizacio dos planos de reserva da rede dos CJ;
Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes 2 rececao do CJFunchal; Realizar cobrancas de taxas de utilizaqao do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar|
informagoes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagdo de salas e de apoio técnico e logistico; Prestar informacoes aos utentes sobre 05 servicos disponibilizados nos CJ, pontos
(uristicos, passeios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes a secao de manutengao; Efetuar a gestao de reclamagoes; Proceder au|
arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Lancar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes
que The sdo cometidas superiormente.

Assegurar a limpeza ¢ preparacio de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnedrios; Proceder i lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, ¢ ainda, dos espagos
interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizagio de loicas, cutelarias ¢ utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias i seqio de manutencio; Registar didria ¢
ensal 05 ¢ nas vérias dreas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem ¢ tratamento de roupas manualmenlte e com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa e|
respetiva arrumagao na rouparia; Identificar e separar as pegas de roupa para recuperar (nodoas ou consertos); Assegurar o alendimento de utentes; Controlar as entrada e saidas; Efetuar check in ¢

check out fora das horas de funcionamento da rececao do centro de juventude; cobrar as taxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes

laue lhe sio cometidas suEriomlonlc.

Centro de Juventude do Porto Moniz
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Diretora de Servigos Juridicos e de
Competéncias constantes no artigo 5° da Portaria n° 71/2020, de 10 de margo, alterada pela Portaria n® 264/2023, de 13 de abril - 1 1 1
Gestao de Recursos —
Direito
IDz'st'mpunh.; fungoes de Diretora de Servigos 1 1 b)
I[’mshlr assessoria juridica, emitir pareceres e elaborar estudos de natureza juridica solicitados no ambito das atividades da DRJ; Emitir pareceres sobre projetos e propostas de diplomas que lhe sejam 1 Direito 1 1
submetidos; Orientar e preparar os processos de contratacao pablica de aquisicao de bens ou de servigos; Promover a adequada recolha, arquivo e difusao da legislagdo com interesse para a DRJ.
Funcdes de natureza administrativas das atividades afetas as diferentes areas da DSJGR; Proceder ao arquivo da documentacao; e e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes 2 9 a)
Jque lhe sao cometidas superiormente.
Competéncias constantes no artige 7° do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril Divisdo de Gestao Financeira 1 Matematica 1 1
JRealizar o reporte mensal da despesa, receita e Covid ao Gabinete da Unidade de Gestao e Planeamento; Realizar o registo e processamento dos documentos de despesa; Acompanhar e avaliar a Geografia e Planeamento
execucao orcamental e propor os respetivos ajustes orcamentais (alteragdes orcamentais); Assegurar a aplicacao de procedimentos normalizados de execugao do Or¢amento; Colaborar na elaboragao, 1 Regi 1 1 1 €)
dos conlratos programa e acompanhar a execucao financeira dos mesmos; Atualizar o inventario e cadastro da Direqao Regional. eglona
4 o N . . i . Nicleo de Recursos Humanos . . ,
Competéncias constantes no artigo 8° do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril Diregao de Servigos Juridicos 1 Linguas e Literaturas Classicas 1 1
- = — - - - F - - d ao
JFuncoes de natureza executiva das atividades na 4rea da assiduidade, controlo e registo das férias, faitas e licencas no Programa Keélio; Proceder ao arquivo de toda a documentacao inerente a esta e de Gestdo de Recursos
srea; Recolher, organizar e Iratar a informagdo relativa a drea dos recursos humanos para efeitos de elaboragao do Balango Social; Atualizar os registos biograficos e os processos individuais;
Colaborar administrativamente nos procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal para a DR], bem como nas candidaturas, assiduidade, dos trabalhadores colcocados ao abrigo dos diferentes 1 1 1
Jprogramas de emprego; Elaborar oficios, declaracdes e certificados de participagdo dos trabalhadores em formagao; e exercer as demais fungdes , procedimentos, tarefas e atribuicdes que lhe sao
cometidas por determinagao superior,
{Funcoes de natureza executiva das atividades na 4rea do registo da correspondéncia, através do sistema informatico de correspondéncia C lo e Gestao Doc 1 (CGD); Arquivar de forma
sequencial o duplicado de todos os oficios expedidos no copiador geral; Manter organizado o copiador geral; Elaborar registos, avisos de rececao e envelopagem de correspondéncia; Controlar a ) s 2 f)
correspondéncia devolvida pelos CTT; Elaborar oficios e comprovativos de entrega de documentos no servico; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe saol
cometidas superiormente.
IExercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da Direcao Regional de Juventude; providenciar a limpeza, arrumagao, conservagio e boa utilizagao das instalacdes, bem coma
do material e equipamento; reproduzir documentos com utilizagao de equipamento proprio, assegurando a sua manutencao; efetuar servigo externo; preparar envelopes e impressos de registo e aviso 12 12 8 fleg)
e rececao; apoiar na contagem, envelopagem e controlo de toda a correspondéncia que sai dos servicos; e exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao comelidas &
superiormente
[Estabelecer as ligagoes telefonicas para o exterior e transmilir internamente as chamadas recebidas; Prestar informagoes dentro do seu dmbito; Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre 1 1 1
que necessério, as mensagens que respeitam a assuntos de servico e transmitindo-as por escrito ou oralmente; Zelar pela conservacao do material a sua guarda.
TOTAL 1f3)3)125]2|2]44 106 70 3

a) Nomeada Secretaria do Diretor Regional , nos termos do Despacho n° 518/2023, com efeitos a 22/11/2023 (trabalhadora encontra-se afeta 2 DSJGR)

b) Lugares cativos atendendo a que estes trabalhadores exercem fungoes dirigentes na DR]

¢) Trabalhador nomeado para o cargo de Vereador da Camara Municipal de Camara de Lobos, com efeitos a 01/04/2023 e trabathadora nomeada para o cargo de Secretaria do Gabinete de Apoio a Vereagao da Camara Municipal da Ribeira Brava, com efeitos a 19/09/2022

d) Trabalhadora da carreira de Assistente Técnico da DR] encontra-se em inicio de mobilidade intercarreiras para Técnico Superior, com efeitos a 01/10/2022
e) Exercicio de fun¢oes por docentes em regime de mobilidade/requisicao
f) Trabalhadora da carreira de Assistente Operacional da DR] em inicio de mobilidade intercarreiras para Assistente Técnico, com efeitos a 01/10/2022

g) Trabalhadora a exercer fun¢des em regime de mobilidade intercarreiras na Escola Basica dos 2° e 3° ciclos do Canigal, para exercer funcdes de Técnica de Apoio a Infancia, com efeitos a 01/09/2023




