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Dados do Orgdo/Servico

Entidade: Freguesia de Benavente. %
Morada: Rua Didrio de Noticias, n.2 2, 2130-181 Benavente.

,’/
Telefone: 263 589 583. A
E-mail: atendimento@jf-benavente.pt. /CZ%)

Pagina Eletronica: www.jf-benavente.pt.

Dados do Posto de Trabalho

Area funcional: Comunicacio.

Superior hierarquico: Orgdo Executivo da Freguesia de Benavente.

Carreira: Assistente Técnico.

Categoria: Assistente Técnico.

Conteudo funcional da carreira, conforme anexo referido no n.2 2 do artigo
88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redac¢do:

Fung¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugcdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuagcdo
dos drgdos e servigos.

Local de trabalho: InstalagOes e area territorial da Freguesia de Benavente, sem
prejuizo das deslocagdes aplicaveis.

Horario: 09h00 - 12h30 e 14h00 - 17h30, sem prejuizo de outros horarios

aplicaveis.

Formacdo e Experiéncia

Habilita¢gbes académicas: 12.2 ano de escolaridade.
Experiéncia profissional: Experiéncia profissional no exercicio de tarefas

idénticas constitui um fator facilitador de adaptacio.
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Formacao profissional obrigatoria: curso técnico na drea de comunicacio nivel

4 ou superior.

Competéncias

As competéncias foram extraidas da lista que consta na Portaria n.2 214/2024/1, de

20 de setembro, referente a carreira de Assistente Técnico:

Orientagdo para a colaboragdo: estabelecer relagBes efetivas com os seus
interlocutores, contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um
clima de bem-estar para alcangar objetivos comuns.

Orientagdo para os resultados: focar a agdo em objetivos que acrescentam valor
para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizacdo dos recursos,
garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da
atividade da Administragao Publica.

Gestao do conhecimento: adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o

conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as informacdes e ao

conhecimento na Organizagdo.
Comunicagdo: transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de
suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteldo a audiéncia,

assegurando que a mensagem é bem recebida e corretamente interpretada.

Responsabilidades

Garantir a qualidade e eficiéncia do atendimento aos fregueses;
Garantir o apoio administrativo ao Orgdo Executivo;

Assegurar a realizagdo de variadas tarefas inerentes a area de comunicacéo.

Tarefas/Atividades

Realizar o atendimento ao publico (telefénico e presencial) de acordo com as
normas internas;
Executar todos os procedimentos administrativos inerentes a organizacio,

arquivo e funcionamento interno da Freguesia;
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Assegurar a gestao das redes sociais da Freguesia;

Assegurar a gestdo da pagina eletronica da Freguesia;

Realizar a assisténcia na gestdo e organizagdo de eventos da Freguesia;
Apoiar os 6rgdos autdrquicos;

Prestar apoio nas atividades dinamizadas pela Junta de Freguesia;

Executar outras atividades enquadradas no contetddo funcional da carreira e

categoria de Assistente Técnico e as quais correspondem o grau de

complexidade funcional 2.

Instrumentos/equipamentos utilizados

Instrumentos e utensilios de escritério (computador, impressora, entre outros).

Aprovado em reunido de Orgdo Executivo de 30/06/2026
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