5, Gecretaris Regionst  MAPA DE PESSOAL DA DIRECAO REGIONAL DE JUVENTUDE - 2022

Rogido Autéroms .
du Madelrn e Tecnologia
Coverse hagional

de Educagao, Ciéncia Nos termos da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho)

Aprovado

cacao, Ciéncia e Tecnologia

|\|’c'u de Carvalho)

{_Inrgw

= °
Cargos/Carreiras £ £° é
" a o
) c B = = k3
- & o = B & 2 - ] s E ] B
ol o " =] < 1 s} S n [} B g = Y
5 - it ‘B 5 5] 4] E & v "B o ©
= o it 5] = Ewm o (Y 4] =) o
s . .. . = E 2 & [ @ @ Sy = L1 T8 S < s a
Atribui¢des/Competéncias/Atividades Unidade Orgéanica ¥ »n A = w = 8‘ < g 2 2 H . 4 2l s g
~ [ o 2] .g & Yoy k= 2§ S . g
= © Q o ] 5] ] < g 2 o w = e L
£ H w - [ i c S8~ ~ [ % 0
< s S =] ] 7} k] 5 o v E o
= 0 T T = - < 5 s & g
a ] 9] = 8 @ » A ° a
a 3 < =z z Z 4
[Competéncias conslantes no artigo 4° do Decreto Regulamentar Regional n® 16/2020/M, de 2 de marco Diretor Regional 1 Engenharia Mecanica 1 1
Compeléneias constantes no artigo 3° do Despacho n* 96/2020, 12 de marco Gabinete de Apoio Técnico Design 1 a)
Diregdo Regional de Juventude
Apaoiar o Diretor Regional no que respeita as tarefas administrativas e de arquivo, tratamento de correspondéncia, gestao de contactos internos e externos, articulagao com 0% Secretariado 1 1 1 b)
diversos servicos do DRJ e todas as oulras tarefas que Ihe sejam cometidas pelo respetivo Diretor.
Funcdes de chefia técnica e adminisirativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados ¢ responsdvel; realizar atividades de programacao e 1 1 1
organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes diretivas superiores; execular trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
(Competéncias constantes no artigo 3° da Portaria n® 71/2020, de 10 de marco 1 1 1
Diretora de Servi¢os de Apoio 2 Juventude Psicologia
Desempenha fungoes de Diretora de Servigos i 1 )
Compelénelas constantes no artigo 4° do Despacho n® 96/2020, 12 de margo v L 1 1 1
Divisiao de Programas e Associativismo N
Gestao
Juvenil
Desempenha fungoes de Chefe de Divisao 1 1 )
Recolher, tratar e produzir dados estatisticos de caracterizagao sociodemogréfica; Elaborar e proceder a analise estatfstica de inquéritos de avaliacio dos programas, eventos ¢|
projetos; Congregar e tratar interna e externamenle informagao necessaria com vista a elaboragao dos diversos planos e relatérios de atividades, bem como a sua avaliacao; 1 Sociologia 1 1
Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informacao internos ou externos, de cardter regular ou pontual; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou 6
atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormenle
Urientar os potenciais beneficidrios na apresentacao de candidaluras, no ambito dos diversos programas; Prestar apoio técnico no ambito dos programas juvenis procedendo a i i X
anilise das candidaturas de acordo com os crilérios previamente definidos; Elaborar pareceres e providenciar a elaboragio dos documentos contratuais necessérios; Implementare | Diregao de Servigos de Apoio a 9 Servigo Social e Relagoes o 5
garantir uma boa execugao dos programas e eventos Juvenis; Assegurar a resposta, em tempo (til, a pedidos de informagao internos ou externos, de carater regular ou pontual; e Juventude Internacionais
exercor as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou alribuicoes que lhe sao cometidas superiormente,
Dinamizar os clubes europes do ensino secunddrio da RAM07/12/2021 Divulgar e apoiar na elaboragio de candidaturas ao Programa Erasmus Educagao e Formagao junto das
¢scolas; Recolher, sistematizar e divulgar informagao de interesse para os jovens; Participar em Comissdes e Grupos de Trabalho; Prestar apoio técnico no Ambito dos programas
Juvenis procedendo a anlise das candidaturas de acordo com os critérios previamente definidos; Implementar e garantir uma boa execucao dos programas e eventos juvenis: 1 Estudos Portugueses e Classicos 1 1 d)
Assegurar a resposta, em tempo atil, a pedidos de informacao internos ou externos, de caréter regular ou ponlual; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas o
alribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.
Proceder a andlise, avaliagao e acompanhamento dos projetos pedagégicos apresentados pelas entidades promotoras de campos de férias; Colaborar na execugao nas medidas de|
A4poio ao associativismo juvenil e estudantil; Apoiar a implementagao dos diferentes programas e eventos juvenis; Assegurar a resposta, em lempo atil, a pedidos de informagag 1 Sociologia 1 1 2
internos ou externos, de carater regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que Ihe sao cometidas superiormente,
Participar em Comissdes e Grupos de Trabalho; Prestar apoio técnico no Ambito dos programas juvenis procedendo a andlise das candidaturas de acordo com os ¢rilérins Linguas e Literaturas Modernas,
Jpreviamente definidos; Apoiar a implementagao dos diferentes programas e eventos juvenis; Colaborar na elaboragao de documentos, planos i+ projetos conjuntos, em rede com 1 Variante de Estudos Portugueses 1 1
oulras entidades, bem como desenvolver iniciativas de carater formativo; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente. e Alemiao
Prestar informagao profissional para jovens e adultos desempregados; Apoiar na procura ativa de emprego ou em fase de ( re) insercao profissional; Captar e divulgar ofertas de
emprego; Divulgar os programas comunitarios e regionais que promovam a mobilidade no emprego e na formagao profissional; Quiras acoes consideradas necessirias aos 2 Psicologia e Servigo Social 2 1 1 €)
desempregados inscritos no Centro de Emprego; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormente.
Recolher, sistematizar e divulgar informacao de interesse para os jovens; Atualizar e gerir a informacao no portal e redes sociais; Participar em Comisdes e Grupos de trabalho;
Implementar e garantir uma boa execugao dos programas, com participacao com particular enfoque para os europeus; Preparacao de sessoes (in)formativas; Assegurar a resposta, 3 Ciéncias da Educagéo e 3 3
em tempo atil, a pedidos de informagao internos ou externos, de carater regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao Sociologia
cometidas superiormente.
|'romover e divulgar informagao, bem como o espélio documental do servico, Prestar atendimento ao Pablico na Loj uventude; e exercer as demais fungoes, procedimen T
; g g; 3 c'o o p io e co, Pres i to ao na Loja da ] i erc coes, enfos, Cieéncias da Cultura 1
tarefas ou atribuicoes que Ihe sao cometidas superiormente,
Prestar apoio administrativo na drea dos diferentes programas juvenis, ao nivel do sistema de informagao e verificacao documental; Prestar aos jovens os esclarecimentos
necessirios para o correto preenchimento das candidaturas; Assegurar apoio administrativo e de secretariado na organizagao de sessoes formativas e eventos juvenis; Elaborar 4 4 4
oficios, declaracoes e certificados de participagao aos participantes dos programas juvenis e demais expediente; Assegurar it resposta, em tempo Gtil, a pedidos de informagao
internos ou externos, de caréter regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sao cometidas superiormente.
Proceder ao atendimento dos utentes na Loja de Juventude do Funchal; Prestar Informagio sobre os programas, eventos e iniciativas para jovens, auxiliando o preenchimento de
formulirios de candidatura; Proceder a emissao e renovagao do Cartao Jovem; Facultar apoio aos utentes no pedido de consulta de livros e revistas disponiveis na Loja; Facultar |
apalo necessdrio & utilizacao dos equipamentos informaticos existentes; Assegurar que os utentes cumprem com o regulamento de funcionamento da Loja, reportando) 3 3 3
superiormente as anomalias ¢ reclamagdes ocorridas; Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informagao internos ou externos, de carster regular ou pontual; e exercer as
demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que The sao cometidas superiormente,




Atribui¢oes/Competéncias/Atividades

Unidade Organica

Cargos/Carrciras

Diretor Regional

Diretor de Servigos

Chefe de Divisao

Superior

écnico

T

Coordenador Técnice

Assistenle Técnico

Assistente Operacior]

Académica efou
Profissional

Area de Formagao

N° de Postos de Trabalho

N° de postos de trabalho
em efetividade de fungoes

N° de postos de trabalho

criar

Observagoes

Competéncias constantes no artigo 4" da Portaria n" 71/2020, de 10 de marco

Desempenha o cargo de Direlora de Servigos

Estudar e apresentar medidas de simplicagao e racionalizacao de processos, procedimentos e circuitos com vista a promover a eficicia e a qualidade na prestacao de servicos e
recursos materiais disponiveis; Estudar e aplicar medidas que promovam a inovacao, a modernizacao e a qualidade, assegurando a articulagao com servigos internos; Elaborar
mapas de controlo, respetivamenle, de consumo, de desempenho e de taxas de ocupacao dos centros juventude; dinamizar o tratamenlo das nao conformidades e a tomada de
acoes corretivas que evitem a repeticao de problemas e de acoes preventivas que evitem a sua ocorréncia; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
sa0 comelidas superiormente.

Gerir e preparar as informacdes internas de pedidos de apoio técnico e logistico; Apoiar a Diregao na preparacio de espacos para Eventos promovidos pela DR]J, bem como na
coordenacao do catering; Proceder a atualizacao 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 atribuicoes que Ihe sao cometidas superiormente.

Assegurar de acordo com as orientagoes superiores a limpeza, arrumacao, conservacao e boa utilizacao das instalacoes, bem como do material e equipamenlo dos diferentes
servicos da DSGCJ e Centros de Juventude da Madeira, bem como exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou alribuicoes que Ihe forem superiormente determinadas.

(Competéncias constantes no artigo 5° do Despacho n° 96/2020, 12 de margo

Efetuar levantamento de necessidades ao nivel dos recursos materiais, equipamentos e obras na rede dos CJ; Langar e atualizar os dados dos C) para efeitos estatisticos; Preparar
informacoes internas de pedidos de apoio técnico e logistico; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou ulentes na plataforma de
manutencao PLAC msg; Efetuar a gestao de reclamagoes; Proceder ao arquivamento de documentacao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Realizar inventdrios e
elaborar relatérios de consumos; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que Jhe sao cometidas superiormente.

Assegurar o apoio técnico logistico nas areas de luz, som e palco; Colaborar na elaboragao dos planos de manutencao das instalacoes da rede dos CJ; Acompanhar e moniltorizar as,
obras de beneficiacao que decorram nos CJ; Apoiar na montagem e desmontagem dos equipamentos necessédrios as atividades a desenvolver na DR]J e nos CJ; exercer as demais|
fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuides que Ihe sio cometidas superiormente.

Assegurar a manutencao das dreas exteriores do Centro de Juventude do Funchal, bem como monitorizar o sistema de rega; Verficar e fazer a amnutencao das canalizagoes; dar
apoio técnico logistico nas dreas de luz, som e palco; e exercer as demais fungoes, procedimenlos, tarefas ou atribuicdes que lhe sio cometidas superiormente.

Tirar medidas e calcular quantidades de tecido para a confegao de cortinas, colchas, batas, lencois, almofadas, fronhas e outras pegas que sejam necessdrias; Executar risco e corte de
Jtecidos e moldes; Coser e chulear as pegas; Fazer acabamento finos manuais; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas
superiormente,

Competéncias constantes no arligo 6° do Despacho n® 96/2020, 12 de margo; e coordenar todos os assistentes técnicos e operacionais dos diferentes Centros de Juventude.

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; Efetuar o lancamento de dados dos utentes estrangeiros na plataforma do SEF; Realizar cobrancas de taxas de utilizacao dos CJ; Dar seguimento a correspondéncia
recebida; Preparar informacoes internas de pedidos de apoio em alojamento e de utilizacio de salas; Prestar informagdes aos utentes sobre o0s servicos disponibilizados nos CJ,
pontos turisticos, passcios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes a scc¢ao de manutencao; Efetuar a gestao de
reclamagpes; Proceder ao arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estalislicos; e exercer as demais|
Jfuncoes, procedimentos, tarefas ou atribui¢oes que |he sao cometidas superiormente.

Assegurar a limpeza e preparacao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnedrios; Proceder & lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e
ainda, dos espacos interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizacao de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anolmalias/avarias 4
secio de manutengao; Registar diaria e mensalmente os consumos nas varias dreas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas maualmente e com
recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa e respetiva arrumagao ma rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (nédoas ou consertos); e exercer
as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao 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
Jtaxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormente,

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; Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes a rececao do CJFunchal; Realizar cobrangas de taxas de utilizacdo do CJ; Dar seguimenio a
correspondéncia recebida; Preparar informacdes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagao 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;
JEfetuar a gestao de reclamagdes; Proceder ao arquivamento de documentacao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e
exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sao cometidas superiormente.

Assepurar a limpeza ¢ preparagdo de quartos/e/ou dormitdrios, casas de banho o balnedrios; Proceder b lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso 4 equipamento, ¢
winda, dos espacos interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitorio (esterilizagho de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias &
seao de manulengio; Registar didria e mensalmente os consumos nas virias dreas; limpeza, lavandaria o cozinha; Efetuar a laivagem e tratamenta de roupas manualmente e com
recurso a equipamento, bem como rassar a ferro a roupa e respetiva arrumagao na rouparia; Identificar ¢ separar as pecas de roupa para recuperar (nodoas ou consertos);
Assegurar o atendimento de utentes; Controlir as: entrada o saidas ; Efetuar check in e check oul fora das horas de funcionamento da recegio do centro de juventude; cobrar as|
taxas das reservas direlas do alojamento; e exercer as demais fungoes, procedimentos, larefas ou atribuicoes que The sho cometidas superiormente.

Assegurar o alendimento dos ulentes bem como efeluar o respelivo acolhimento e encaminhamente; Proceder an registo, cancelamento, gestio e atualizagio dos planos de reserva
da rede dos Cf; Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes & recegao do ClFunchal; Realizar cobrangas de taxas de ulilizagao do CJ; Dar seguimento 3
correspandéncin recebida; Preparar informagoes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagio de salas e de apoio téenico e logistico; Prestar informagoes aos utenles
sobre os servicos disponibilizades nos CJ, pontos turlsticos, passeios, restaurantes, ele; Receber ¢ encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza efou utentes 4
segdo de manutencao; Efetuar a gestao de reclamagoes; Proceder o arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Lancar e atualizar os dados
para efeilos estalisticos; ¢ exercer as demals fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que the sao cometidas superiormente.

Assegurar a limpeza e preparagao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho ¢ balnedrios; Proceder 3 lavagem de pavintentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, ¢
ainda, dos espagos interiores ¢ exleriores; Manter a limpeza da cozinha ¢ refeitdrio (esterilizacdo de loigas, culelarias e ulensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a
segio de manutencao: Registar didria ¢ mensalmente os consumos nas vitrias dreas: limpeza, lavandaria ¢ cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas manualmente ¢ com
recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa e respeliva arrumagdo na rouparia; [dentificar e separar as pecas de roupa para recuperar (nodoas ou consertos);
Assegurar o alendimento de utentes; Controlar as. entrada e safdas ; Efetuar check in ¢ check oul fora das horas de funcionamento da recegio do centro de juventude; cobrar as)
laxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as domais fungoes, procedimentos; tarefas ou atribuigoes que The sio cometidas superiormenle.

Diregao de Servigos de Gestao dos

Centros de Juventude
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Turismo

Gestao

Turismo

Nucleo de Marketing e de Apoio a Gestao

Marketing Internacional e
Promogao Turistica

Niicleo de Coordenagao de Reservas e de
Recursos

Centro de Juventude do Funchal

Centro de Juventude de S

Centro de Juventude da Calheta




Atribuicoes/Competéncias/Atividades

Unidade Orgénica

Cargos/Carreiras

Diretor Regional

Diretor de Servigos

Chefe de Divisao

Técnico Superior

Coordenador Técnit

Assistente Técnico

Assistente Operacio

Profissional

Area de Formagao Académica e/ou

N° de Postos de Trabalho

N° de poslos de trabalho em
efetividade de fungdes

a criar

N° de poslos de trabalho

Observagdes

Assegurar o alendimento dos ulenles bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Proceder ao registo, cancelamento, gestao e atualizagao dos planos de reserva
da rede dos CJ; Comunicar as reservas diretas e respetivos dados dos utentes 4 rececao do CJFunchal; Realizar cobrancas de taxas de utilizagao do CJ; Dar seguimento a
correspondéncia recebida; Preparar informagoes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagao de salas e de apoio técnico e logfstico; Prestar informagaes aos utentes|
sobre os servicos disponibilizados nos CJ, pontos turisticos, passeios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela area da limpeza e/ou utentes a
secao de manutencao; Efeluar a gestao de reclamagoes; Proceder ao arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Lancar e atualizar os dados|
Lpara efeitos estatisticos; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente,

Assegurar a limpeza e preparacao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnedrios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, @
ainda, dos espagos interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizacao de loigas, culelarias e ulensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a
secao de manutengao; Registar didria e mensalmente os consumos nas vérias dreas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagem e tratamento de roupas manualmente e com
recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa e respetiva arrumacao na rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (no6doas ou consertos);
Assegurar o alendimento de utentes; Conlrolar as entrada e saidas; Efetuar check in e check out fora das horas de funcionamento da recegao do centro de juventude; cobrar as taxas
das reservas diretas do alojamenlo; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que ihe sao cometidas superiormente,

Centro de Juventude do Porlo Moniz

Competéncias constantes no artigo 5° da Portaria n® 71/2020, de 10 de marco

Desempenha funcoes de Diretora de Servicos

Prestar 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 submetidos; Orientar e preparar os processos de contratagao publica de aquisicio de bens ou de servicos; Promover a adequada recolha, arquivo e difusao
da legislacao com interesse para a DR].

[Competéncias constantes no artigo 7° do Despacho n” 96/2020, 12 de margo

[Realizar o reporte mensal da despesa, receita e Covid ao Gabinete da Unidade de Gestao e Planeamento; Realizar o registo e processamento dos documenlos de despesa;
Acompanhar e avaliar a execu¢do or¢amental e propor os respetivos ajustes orcamentais (alteragoes orqamentais); Assegurar a aplicacao de procedimentos normalizados de
execugio do Orcamento; Colaborar na elaboragao dos contratos programa e acompanhar a execugao financeira dos mesmos; Atualizar o inventério e cadastro da Diregao Regional

[Compeléncias constantes no artigo 8° do Despacho n 96/2020, 12 de marco

Fungoes de natureza executiva das atividades na 4rea da assiduidade, controlo e registo das férias, faltas e licengas no Programa Kélio; Proceder ao arquivo de toda a documentagag
inerente a esta drea; Recolher, organizar e tratar a informacao relativa a area dos recursos humanos para efeitos de elaboragao do Balango Social; Alualizar os registos biograficos @
os processos individuais; Colaborar administrativamente nos procedimentos de recrutamento e selecio de pessoal para a DR], bem como nas candidaturas, assiduidade, dos|
trabalhadores colcocados ao abrigo dos diferentes programas de emprego; Elaborar oficios, declaragoes e certificados de participagao dos trabalhadores em formagao; e exercer as|
demais fungoes , procedimentos, larefas e atribuigdes que Ihe sdo comelidas por determinacao superior

[Competéncias constantes no artigo 9° do Despacho n® 96/2020, 12 de marco

Fungoes de natureza executiva das alividades na area do regislo da correspondéncia, através do sistema informético de correspondéncia Controlo e Gestao Documental (CGD);
Arquivar de forma sequencial o duplicado de todos os oficios expedidos no copiador geral; Manter organizado o copiador geral; Elaborar registos, avisos de recegao ¢
envelopagem de correspondéncia; Controlar a correspondéncia devolvida pelos CTT; Elaborar oficios e comprovativos de entrega de documentos no servico; e exercer as demais
Jfuncaes, procedimentos, tarefas ou alribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.

JExercer as tarefas de alendimento e encaminhamento dos utilizadores da Diregao Regional de Juventude; providenciar a limpeza, arrumagao, conservacao e boa utilizagao das
instalacdes, bem como do material e equipamento; reproduzir documenlos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a sua manutengao; efetuar servico externo;
preparar envelopes e impressos de registo e aviso de rece¢ao; apoiar na contagem, envelopagem e controlo de loda a correspondéncia que sai dos servicos; e exercer as demais|
fungoes, procedimenlos, tarefas ou alribuicoes que Ihe sdo cometidas superiormente

Estabelecer as ligagoes lelefonicas para o exlerior e transmilir internamente as chamadas recebidas; Prestar informagoes denlro do seu Ambito; Registar o movimento de chamadas
e anofar, sempre que necessdrio, a5 mensagens que respeitam a assuntos de servigo e transmitindo-as por escrito ou oralmente; Zelar pela conservagao do material a sua guarda.

Diregio de Servigos Juridicos e de

Gestao de Recursos

Diretora de Servigos Juridicos ¢ de Gestao de
Recursos

Direito

Direito

Divisao de Gestao Financeira

Matematica

Geografia e Planeamento
Regional

Nicleo de Recursos Humanos

Linguas e Literaturas Cléassicas

Niicleo de Expediente e Servigos Gerais

TOTAL

19

21

25

72

66

32

a) Carreira de Técnico Superior
b) Nomeada Secretaria do Diretor Regional , nos termos do Despacho n® 150/ 2020, com efeitos a 01/04/2020
¢) Lugares cativos atendendo a que estes trabalhadores exercem funcdes dirigentes na DR]

d) Exercicio de funcdes por docentes em regime de mobilidade/ requisigdo

e) Trabalhador da DR] a exercer funcdes em regime de mobilidade na categoria na Escola Secundaria Jaime Moniz, com efeitos a 01/12/2021

f) Carreira de Assistente Operacional
g) Categoria Coordenador Técnico
h) Trabalhadora da DR] a exercer fun¢des em regime de mobilidade na categoria na Vice-Presidéncia, com efeitos a 01/02/2022

i) Carreira de Assistente Técnico




