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Competéncias constantes no artigo 4° do Decreto Regulamentar Regional n® 16/2020/M, de 2 de mar¢o Diretor Regional Engenharia Multimédia 1 1
Apoiar o Diretor Regional no que respeita as tarefas administrativas e de arquivo, tratamento de correspondéncia, gestao de contactos internos e externos, articulagao com os diversos servicos do DR] .
; ; ; Secretariado 2 2 1 a)
¢ todas as outras tarefas que lhe sejam cometidas pelo respetivo Diretor.
Assegurar a promogao da imagem institucional da DRJ; Propor a produgao de videos e de produgoes multimédia, tendo em vista a divulgagao para os diferentes canais e suportes de COMURICAGAD, Gabinete de Apoio Técnico
lendo em vista a divulgagdo e promogao das atividades promovidas ou apoiadas pela DR]; Idealizar, criar e execular a imagem a ufilizar nos vérios suportes de informacao, em articulagao com 05 1 Design 1 1
servicos da DRJ; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigtes que lhe sao cometidas superiormente.
’Pmmocao a divulgacao das atividades realizadas pela DR], mediante a atualizagao de contetidos nos diferentes sitios WEB, em articulgao com os servigos; Coordenar, executar e gerir a intormacdo e Direcao Reglonal de
documentacio a ser utilizada em conferéncias, semindrios, coléquios ou outros eventos em que a DR] participe e/ou que promovam 4 sua imagem institucional; ¢ exercer as demais fungdes, Juventude 1 Ciéncia Politica 1
procedimentos, tarefas ou atribuiches que lhe sao cometidas superiormente.
Prestar apoio administrativo na drea da promogao da imagem institucional, apoiar na producao videos e também produgao multimédia; Proceder ao atendimento dos utentes no Hub.Juventude;|
P'restar Informacao sobre os programas, eventos e iniciativas para jovens, auxiliando o preenchimento de formularios de candidatura; Facultar o apoio necessario a utilizagao dos equipamentas
informiticos existentes; Assegurar que os utentes cumprem com o regulamento de funcionamento do Hub.Juventude, reportando superiormente as anomalias e reclamacoes ocorridas; Assegurar a 3 3 3 2 b)
resposta, em tempo itil, a pedidos de informagao internos ou externos, de carater regular ou pontual; ¢ exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao comelidas]
superiormente.
] Diregao de Servi¢os de Apoio |Dj i io a
Competéncias constantes no artigo 3° da Portaria n® 71/2020, de 10 de margo, alterada pela Portaria n°264/2023, de 13 de abril N 5 ¢ P Diretora de Servicos de Apoio & 1 ) ) 1 1
a Tuventude Juventude Psicologia
JDesempenha fungdes de Diretora de Servigos 1 1 c)
Nicleo de Apoio aos Programas e
Competéncias constantes no art® 6° do Despacho n° 15472023, de 20 de abril P A 4 1 1 1
Eventos Juvenis
Competéncias constantes no artigo 4° do Despacho n” 154/2023, 20 de abril Divisao de Programas e 1 Gesta 1 1
T . estao
|Desempenha fungies de Chefe de Divisao Associativismo Juvenil 1 1 )
Orientar 0s potenciais beneficidrios na apresentagao de candidaturas, no ambito dos diversos programas; Prestar apoio técnico no ambito dos programas juvenis procedendo a analise das candidaturas Servico Social, Relacoes
de acordo com os critérios previamente definidos; Elaborar pareceres e providenciar a elaboragao dos documentos contratuais necessarios; Implementar e garantir uma boa execugao dos programas e . i
. ) ) L . . . S 3 Internacionais e Ciéncias da 3 3
eventas juvenis; Assegurar a resposta, em tempo itil, a pedidos de informagao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes N
que The sao cometidas superiormente, Educagdo
IProceder a analise, avaliagao e acompanhamento dos projetos pedag6gicos apresentados pelas entidades promotoras de campos de férias; Colaborar na execucao nas medidas de apoio a0|
associativismo juvenil e estudantil; Apoiar a implementacao dos diferentes programas e eventos juvenis; Assegurar a resposta, em tempo util, a pedidos de informagéao internos ou externos, de carater 3 Sociologia 3 2 d)
regular ou pontual; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.
Participar em Comissoes e Grupos de Trabalho; Prestar apoio técnico no ambito dos programas juvenis procedendo & anélise das candidaturas de acordo com os critérios previamente definidas; 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 0 1
iniciativas de carater formativo; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente. e Alemao
Desenvolver sessoes formativas de capacitagio em termos de procura ativa de emprego ou em fase de ( re) insercao profissional; Captar e divulgar ofertas de emprego, formagao, mobilidade ou de
intercimbios; Divulgar os programas comunitdrios e regionais que promovam a mobilidade na formagdo profissional e no movimento associativo; Prestar apoio psicol6gico, orientacao vocacional, 2 Servigo Social e/ou Psicologia 2 d)
criagdo e implementagao de projetos de intervengao biopsicossocial; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lThe sao cometidas superiormente,
IRecolher, sistematizar e divulgar informagao de interesse para os jovens, bem como o seu tratamento estatistico; Atualizar e gerir a informagao nos canais de comunicacao da DR]J; Participar em
Comisdes e Grupos de trabalho; Implementar e garantir uma boa execucao dos programas, com participacao com particular enfoque para os regionais e europeus; Preparacao de spssbes 3 Ciéncias da Educagao, na 4rea 3 9
{in)formativas; Assegurar a resposta, em tempo 1til, a pedidos de informacdo internos ou externos, de caréter regular ou pontual; ¢ exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou alribuigies Social e no Ensino
que [he sao cometidas superiormente,
|Prestar apoto administrativo na area dos clubes europeus do ensino secundario da RAM, bem como no Programa Erasmus Educacio e Formagio; Elaborar oficios, declaracoes, certificados de
participagio e demais expediente; Assegurar a resposta, em tempo til, a pedidos de informagao internos ou externos, de caréter regular ou pontual; colaborar na organizagio documental ¢ 1 1 1
catalogagio de arquivo; exercer as demais funqoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao cometidas superiormente.
Prestar apoio administrativo na drea dos diferentes programas juvenis, ao nivel do sistema de informagao e verificagdo documental; Prestar aos jovens os esclarecimentos necessarios para o correlo
preenchimento das candidaturas; Elaborar oficios, declaragdes e certificados de participacao aos participantes dos programas juvenis e demais expediente; Assegurar a resposta, ¢m tempo util, a 1 1 1
pedidos de informagao internos ou externos, de carater regular ou pontual; colaborar na organizagao documental e catalogacao de arquivo; exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que lhe sao cometidas superiormente.
(Competéncias constantes no artigo 5° do Despacho n® 154/2023, 20 de abril Divisao de Projetos e Informagao 1 1
[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 Juvenil
no setor da juventude; Atualizar ¢ gerir a informacao no portal e redes sociais; Efetuar a interlocugao sobre a implementacao do RGPD, elaborar a sistematizacao em termos de planos e relatérios de 1 Sociologia 1 1
atividades, bem como do tratamento estatistico dos programas ¢ eventos da DSA], prestar apoio na divulgacao dos programas ¢ eventos, promover acoes e projetos formativos, colaborar na 10108
dinamizacie das Lojas de Juventude e Espago Cowork,
[Frestar atendimento ao publico na Loja da Juventude; Elaborar pesquisas de informagao juvenil; Proceder a divulgacao e implementacao de iniciativas e eventos, bem como colaborar na organizagio g
) ) el ‘ - L . . 1 Ciéncias da Cultura 1 1
do espolio documental das Lojas e Centros de Juventude; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sao cometidas superiormente.
Assegurar apoio administrativo e de secretariado na organizagao de sessoes formativas e eventos juvenis, bem como a sua promogao e divulgagao nos diferentes meios de comunicagao; Elaborar|
oficios, declaracoes e certificados aos participantes das acdes; Assegurar a resposta, em tempo itil, a pedidos de informacao internos ou externos, de carater regular ou pontual; e exercer as demais) 1 1 1
fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao cometidas superiormente.
Assegurar apoio administrativo e de secretariado na organizagao de sessoes formativas e eventos juvens; Elaborar oficios, declaragdes e certificados aos participantes das acoes; Assegurar a resposta,| 5 2 1
lem tempo atil, 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.
[Proceder ao atendimentn dos utentes na Loja de Juventude do Funchal; Prestar Informagao sobre os programas, evenlos ¢ iniciativas para jovens, auxiliando o preenchimento de formulirios de
candidatura: Proceder i emissao e renovacio do Cartao Jovem; Facultar apoio aos utentes no pedido de consulla de livros e revistas disponiveis na Loja; Facultar o apoio necessdrio & ulilizagao dos
lequipamentos informiticos existentes; Assegurar gue os utentes cumprem com o regulamento de funcionamento da Loja, reportando superiormente as anomalias e reclamagoes ocorridas; Assegurar a 2 2 D)
resposta, em tempo Util, a pedidos de informagio internos ou externos, de cardter regular ou pontual; ¢ exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuighes que lhe sao cometidas
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

Desempenhia o cargo de Diretora de Servigos

Estudar e apresentar medidas de simplicagao e racionalizagao de processos, procedimentos e circuilos com vista 4 promover a eficacia e a qualidade na prestagio de servicos e recursos materiais
disponiveis; Estudar e aplicar medidas que promovam a inovacao, a modernizagao e # qualidade, assegurando a articulacao com servicos internos; Elaborar mapas de controlo, respetivamente, dit
consume, de desempenho ¢ de taxas de ocupagao dos centros juventude; dinamizar o tratamento das nao conformidades e a tomada de agoes corretivas que evitem a repeticao de problemas e de agues
preventivas que evitem a sua ocorréncia; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que Ihe sao cometidas superiormente.

Gerir e preparar as informacoes internas de pedidos de apoio técnico e logistico; Apoiar a Direcao na preparacao de espacos para Eventos promovidos pela DR], bem como na coordenacao do calering;
IPraceder 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 fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Assegurar de acordo com as orientagdes superiores a limpeza, arrumagao, conservacao e boa utilizagao das instalagoes, bem como do material e equipamento dos diferentes servicos da DSGCJ ¢
Centros de Juventude da Madeira, bem como exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe forem superiormente determinadas.

Campeténcins constantes no artigo 5° do Despacho n' 154/2023, de 20 de abril

Vifetuar fevantamento de necessidades ao nivel dos recursos materiais, equipamentos e obras na rede dos CJ; Lancar e atualizar os dados dos C]J para efeitos estalisticos; Preparar informagoes internas
de pedidos de apoio técnico e logistico; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela area da limpeza e/ou utentes na plataforma de manutengao PLAC msg; Efetuar a gestao de|
reclamagoes; Proceder ao arquivamento de documentagio; Registar e reportar mensalmente os consumos; Realizar inventarios e elaborar relatorios de consumos; e exercer as demais funies,
Iproc\-(llmunlos, tarefas ou atribuigoes que lhe sao cometidas superiormente.

I.-\swgumr o apoio técnico logistico nas areas de luz, som e palco; Colaborar na elaboracio dos planos de manutencao das instalacoes da rede dos CJ; Acompanhar ¢ monitorizar as obras de
beneficiacdd que decorram nos CJ; Apoiar na montagem e desmontagem dos equipamentos necessérios as atividades a desenvolver na DR] e nos CJ; exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigoes que lhe sao cometidas supenormente,

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

Tirar medidas e calcular quantidades de tecido para a confegaa de cortinas, colchas, batas, lencdis, almofadas, fronhas e outras pecas que sejam necessarias; Executar risco e corte de tecidos 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.

Compeléncias 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 atualizacao dos planos de reserva da rede dos CJ;
Efetuar o lancamento de dados dos utentes estrangeiros na plataforma do SEF; Realizar cobrangas de taxas de utilizagao dos CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar informagies|
internas de pedidos de apoio em alojamento ¢ de utilizagao de salas; Prestar informagoes aos utentes sabre os servigos disponibilizados nos CJ, pontos turisticos, passeios, restaurantes, etc; Receber ¢
encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela area da limpeza e/ou utentes 4 seccao de manutencao; Efetuar 4 gestao de reclamagoes; Proceder ao arquivamento de documentacao; Registar ¢
reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sao cometidas superiormente.

Diregio de Servigos de Gestao
dos Centros de Juventude

Assegurar a limpeza e preparacao de quartos/e/ou dormitorios, casas de banho e balnedrios; Proceder & lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espagos
inleriores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizagao de loicas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a secao de manutencao; Registar didria ¢
mensalmenle 0s consumos nas varias areas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar a lavagen e tratamento de roupas manualmente e com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa ¢
respetiva arrumacao ma rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (n6doas ou consertos); e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sio
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 alajamento; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou alribuigdes que the 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 cobrancas de taxas de utilizacao do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar
informacoes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagao de salas e de apoio técnico ¢ logistico; Prestar informagoes aos utentes sobre s servigos disponibilizados nos CJ, pontos|
turisticos, passeios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes; Efetuar a gestao de reclamagdes; Proceder ao arquivamento de
documentacao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Lancar e atualizar 0s dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao
comelidas superiormente.

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 espagos
interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitorio (esterilizagio de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a secdo de manutencao; Registar didria ¢
mensalmente os consumos nas varias 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 ¢
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 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 funqoes, procedimentos, tarefas ou atribuictes
que the sao cometidas superiormente.

Assegurar o atendimento dos utentes bem como efetuar o respetivo acolhimento e encaminhamento; Praceder 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 cobrancgas de taxas de utilizagao do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar
informacoes internas de pedidos de apoio em alojamento, de utilizagao de salas e de apoio técnico e logistico; Prestar informacdes aos utentes sobre os servicos disponibilizados nos CJ, pontos|
Luristicos, passeios, restaurantes, etc; Receber e encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes a seqao de manutengao; Efetuar a gestao de reclamacoes; Proceder ao|
arquivamento de documentacao; Registar e reportar mensalmente 05 consumos; Langar « atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais funcoes, procedimentos, Larefas ou atribuigbes
que Lhe sa0 cometidas siperiormente.

Assegurar a limpeza e preparagao de quartos/e/ou dormitorios, casas de banho e balnearios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espagos
inleriores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha e refeitério (esterilizacao de loigas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a secio de manutencao; Registar didria ¢
mensalmente 05 consumos nas varias dreas: limpeza, lavandaria e cozinha; Efetuar 4 lavagem e tratamento de roupas manualmente e com recurso a equipamento, bem como passar a ferro a roupa ¢
respetiva arrumagao na rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (n6doas ou consertos); Assegurar 0 atendimento de utentes; Controlar as entrada e saidas ; Efetuar check in @
lcheck 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 atribuigbes
que Ihe sao cometidas superiormente.

Diretora de Servigos de Gestao dos
Centros de Juventude

~ |Diretor de Servigos

Turismo

—

)

Gestao

Turismo

Niicleo de Planeamento e Apoio a
Gestao

Marketing Internacional e
Promocéo 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 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 utilizacao do CJ; Dar seguimento a correspondéncia recebida; Preparar
informagoes internas de pedidos de apeio em alojamento, de utilizacao de salas e de apoio técnico e logistico; Prestar informagoes aos utentes sobre os servicos disponibilizados nos CJ, pontos|
turisticos, passeios, restaurantes, etc; Receber ¢ encaminhar as anomalias /avarias reportadas pela drea da limpeza e/ou utentes a seqao de manutengao; Efetuar a gestao de reclamacdes; Proceder a|
arquivamento de documentagao; Registar e reportar mensalmente os consumos; Langar e atualizar os dados para efeitos estatisticos; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes|
que lhe sdo cometidas superiormente,

Assegurar a limpeza e preparagao de quartos/e/ou dormitérios, casas de banho e balnedrios; Proceder a lavagem de pavimentos manualmente e/ou com recurso a equipamento, e ainda, dos espagos
interiores e exteriores; Manter a limpeza da cozinha @ refeitério (esterilizacao de loicas, cutelarias e utensilios); Identificar e reportar as anomalias/avarias a se¢ao de manutencao; Registar diaria ¢
mensalmente os consumos nas varias 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 ¢
respetiva arrumagao na rouparia; Identificar e separar as pecas de roupa para recuperar (nédoas ou consertos); Assegurar o atendimento de utentes; Controlar as entrada e saidas; Efetuar check in ¢
check out fora das horas de funcionamento da rece¢ao do centro de juventude; cobrar as taxas das reservas diretas do alojamento; e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuices
que The sao cometidas superiormente.

Centro de Juventude do Porto Moniz
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- . 4 : 2093, de 13 de abril Diretora de Servigos Juridicos e de . .
ompeténcias constants artigo 5" da Portaria n" 71/2020, de 10 de margo, alterada pela Portaria n” 264, , de 13 de abri —
P g ntes no arfig / < pe rart / Gestao de Recursos 1 o
Direito
Desempenha fungoes de Diretora de Servicos 1 1 C
p
Prestar assessoria juridica, emitir pareceres e elaborar estudos de natureza juridica solicitados no ambito das atividades da DRJ; Emilir pareceres sobre projetos e propostas de diplomas que lhe sejam 1 Direito 1 1
submetidos; Orientar e preparar os processos de contratacao publica de aquisicao de bens ou de servigos; Promover a adequada recolha, arquivo e difusao da legislacao com interesse para a DRJ.
Funcoes de natureza administrativas das atividades afelas as diferentes areas da DSJGR; Proceder ao arquivo da documentacao; e e exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes 2 5 a)
que |he sao cometidas superiormente.
Compeléncias constantes no artigo 7" do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril Divisao de Gestao Financeira 1 Matemética 1 1
Realizar 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
lexecucao or¢amental e propor os Tespetivos ajustes orqamentais (alteracdes orcamentais); Assegurar a aplicacio de procedimentos normalizados de execucao do Orcamento; Colaborar na elaboragao 1 Regional, Financas, Gestao, 1 1
dos contratos programa e acompanhar a execugao financeira dos mesmos; Atualizar o inventario e cadastro da Direcao Regional. Contabilidade, Economia
] } ] Nicleo de Recursos Humanos . . .
Competéncias constantes no artigo 8" do Despacho n® 154/2023, de 20 de abril DifSeaE,dEseitoaEt 5 1 Linguas e Literaturas Classicas 1 1
irs e Se uridicos
. - . ; . ) . ) L e de Gestao de Recursos
Funcoes de natureza executiva das atividades na area da assiduidade, controlo e registo das férias, faltas e licencas no Programa Kélio; Proceder ao arquivo de toda a documentacao inerente a esta s s
area; Recolher, organizar e tratar a informacao relativa a drea dos recursos humanos para efeitos de elaboracio do Balanco Social; Atualizar os registos biograficos e os processos individuais;
Colaborar administrativamente nos procedimentos de recrutamento e selecao de pessoa! para a DR], bem como nas candidaturas, assiduidade, dos trabalhadores colcocados ao abrigo dos diferentes il 1 1 2
P N P! p 8
programas de emprego; Elaborar oficios, declaracoes e certificados de participacao dos trabalhadores em formagao e dar apoio na drea da correspondéncia na aplicagao GD; e exercer as demais
fungoes , procedimentos, tarefas e atribuicoes que lhe sao cometidas por determinacao superior.
Funcoes de natureza executiva das atividades na area do registo 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 rececio e envelopagem de correspondéncia; Controlar a 5 5 5
correspondéncia devolvida pelos CTT; Elaborar oficios e comprovativos de entrega de documentos no servico; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao
cometidas superiormente.
IExercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da Direcao Regional de Juventude; providenciar a limpeza, arrumacao, conservagao e boa ulilizacao das instala¢des, bem como
do material e equipamento; reproduzir documentos com utilizagao de equipamento préprio, assegurando a sua manutengao; efetuar servico externo; preparar envelopes e impressos de registo e aviso 12 12 8 e)
de recegao; apoiar na contagem, envelopagem e controlo de toda a correspondéncia que sai dos servicos; e exercer as demais funcoes, procedimentos, tarefas ou atribuicoes que lhe sao comelidas
superiormente
[Estabelecer as ligacoes telefonicas para o exterior e transmitir internamente as chamadas recebidas; Prestar informacoes dentro do seu ambito; Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre| 1 1 1
[gue necessario, as mensagens que respeitam a assuntos de servico e transmitindo-as por escrito ou oralmente; Zelar pela conservaqao do material a sua guarda,
TOTAL 1)1 3]13(26]2(]26]44 110 71 8

a) Nomeada Secretaria do Diretor Regional , nos termos do Despacho n° 518/2023, com efeitos a 22/11/2023 (trabalhadora encontra-se afeta 8 DSJGR)

b) Dois trabalhadores a exercer fungdes nesta Direcao Regional, um em regime de mobilidade na categoria (Secretaria Regional de Agricultura, Pescas e Ambiente) e outro em cedéncia de interesse ptiblico (Secretaria Regional de Satide e Protecao Civil - SESARAM), com efeitos a 01/08/2024;

¢) Lugares cativos atendendo a que estes trabalhadores exercem funcdes dirigentes na DR]

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

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