Camara Municipal da Maia

Gabinete da Presidéncia

CIRCULAR N.° 10/2024

Departamento de Educacdo, Ciéncia e Cultura
Divisdo de Educacao e Ciéncia

POSTO DE TRABALHO A OCUPAR

No ambito de uma politica de recursos humanos que pretende otimizar e privilegiar o

capital humano do Municipio, convidamos os Colaboradores interessados, Assistentes

Técnicos, e que satisfacam os requisitos a seguir indicados, a manifestar a sua
disponibilidade, através do enderego susana.pinto@cm-maia.pt, até préximo dia 07 de

novembro de 2024, para assumir o posto de trabalho aqui descrito.

Pretendemos afetar a fungio um colaborador ao abrigo de mobilidade intercarreiras na

carreira Téchnico Superior, para ocupac¢ido de um posto de trabalho com o seguinte

conteudo:

DRHAG:SS

Planificacdo e gestdo das candidaturas para os servigos da Divisdo de Educagéo e
Ciéncia através da plataforma SIGA, nomeadamente o Programa de Apoio a Familia
(acolhimento e prolongamento de horario), Auxilios Econémicos (refeicao escolar e
acdo social escolar);

Planificacdo e gestao de inscrigdes para os servigos da Divisao de Educagao e Ciéncia
através do portal web, nomeadamente, as interrupg¢oes letivas (inicio de setembro,
natal, carnaval, pascoa e programa Educag¢do em Férias — més de julho);

Elaboracdo e operacionalizacdo do procedimento para tratamento de informagao e
notificacdo das pessoas que exercem fungdo de encarregado de educagdo
relativamente aos varios servigos da Divisdo de Educacgdo e Ciéncia;

Elaborar propostas e procedimentos que promovam a melhoria da comunicagao da
Divisdo de Educacao e Ciéncia com toda a comunidade educativa, homeadamente:
Agrupamentos de Escolas, Encarregados de Educacéao, entre outros;

Controlo e andlise de dados resultantes das inscrigdes nos varios servigos da Divisdo
de Educacao e Ciéncia;

Elaboracdo e otimizacdo dos procedimentos de faturagdo dos servigos da Divisdo de

Educacio e Ciéncia;



Operacionalizagcdo dos procedimentos técnicos para a melhoria da comunicacio
com as areas financeiras do municipio, nomeadamente: servico de controle de
receita e execucdes fiscais;

Gestdo do website institucional da Divisdo de Educagdo e Ciéncia que implica,
disponibilizagéo, otimizagdo, manutencao e atualizacdo de conteldos do website e
newsletter;

Planificacdo e operacionaliza¢do de atividades e programas promovidos pela Divisdo
de Educacdo e Ciéncia, nomeadamente no programa Educacio em Férias, Gala de
Educacao, Festa de Encerramento, entre outros;

Operacionalizagdo e cooperagdo na monotorizagdo/atualizacido dos procedimentos
internos para o cumprimento dos requisitos do sistema de gestdo de qualidade
(SGQ), nomeadamente: gestdo documental, gestdo de risco, melhoria continua,
monotorizagao e avaliacdo de satisfacao;

Elaboragdo e operacionalizagdo dos questionarios de avaliacdo de satisfacdo para os
servicos e eventos promovidos pela Divisdo de Educacao e Ciéncia;

Elaborar documentos essenciais ao funcionamento da Divisdo de Educacdo e
Ciéncia, como regulamentos, relatérios, pareceres e respostas, entre outros;
Desenvolver uma visdo estratégica, critica especializada para avaliar e contribuir

para as decisdes politicas do executivo municipal;

Requisitos:

a) Detentor de Licenciatura;

b) Formacgao especifica: Educacao;

c) Experiéncia minima de 5 anos na funcdo e no Municipio;

d) Detentor de competéncias técnicas e comportamentais adequadas a area de atividade.

Pacos do Concelho da Maia, 30 de outubro de 2024

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

E ADMINISTRACAO GERAL,
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