Sindicato dos

Professores do Norte

AVISO DE ABERTURA CONCURSO EXTERNO PARA

TECNICO ADMINISTRATIVO

Nos termos do n2 8 do Regulamento Interno do SPN, é aberto concurso externo para admissdo de
um Técnico Administrativo na drea de apoio as areas sindicais.

1. Asfungbes a desempenhar sdo as constantes do regulamento interno, designadamente:

Prestar informagdes aos sécios no dmbito da atividade do SPN, encaminhando-os para os servicos mais
adequados e executar outras tarefas administrativas necessdrias ao funcionamento dos servicos, bem como as
fungbes que lhe sejam atribuidas de entre as seguintes:

a.

Proceder ao atendimento e prestar informages aos sécios, sobre as mais variadas matérias
relacionadas com a atividade docente em geral, a fim de analisar e aconselhar sobre os procedimentos
mais adequados de acordo com orienta¢ées e documentagdo produzida pelo SPN, encaminhando, caso
necessdrio, para o Contencioso ou Dire¢do;

Ler, interpretar e informar sobre a legislagdo aplicdvel tendo em conta a situa¢do concreta
apresentada;

Prestar apoio aos associados, de acordo com os procedimentos estabelecidos, a elaborar
requerimentos e reclamacées dirigidos @ Administracdo Publica e as entidades patronais;

Receber e colaborar no preenchimento das propostas de sindicalizag¢do, na atualiza¢do da situacdo
sindical e na regularizacdo de quotizagdes;

Prestar informagdes aos sécios relativamente a servigos prestados diretamente pelo Sindicato ou por
outras entidades no Gmbito de protocolos existentes;

Proceder a abertura dos processos, reunir a legislagdo que lhes serve de base, organizar e arquivar
acompanhando o respetivo andamento;

Proceder ao tratamento de texto de todas as pegas processuais;

Providenciar a entrega de todas as pegas processuais, judiciais ou extrajudiciais, e o pagamento de
custas e depositos;

Acompanhar e prestar esclarecimentos aos socios sobre o andamento dos respetivos processos;

Fazer a marcagéo de consultas juridicas e prestar apoio ao advogado sempre que solicitado;

Proceder ao pagamento de documentos de despesa e recebimento de quotas, fazendo o caixa e
conferindo os extratos bancdrios, que envia mensalmente para a sede;

Proceder ao registo discriminado das despesas de cada dirigente, apés conferéncia;

Preparar a documentagéo necessdria para as vdrias reunides ou plendrios;

Executar tarefas de apoio, se necessdrias, nomeadamente gestdo de stocks e servigos de compras, bem
como outras relativas ao normal funcionamento dos servigos.

Apoiar a Dire¢do em todas as tarefas referidas na “drea da informagdo” e na “drea do secretariado-
geral”

2. Local de Trabalho: preferencialmente na delega¢do de Mongdo.

3. 0O horario de trabalho é de 25 horas semanais (5 horas por dia).

4. 0 vencimento base proposto é de 567,29€ (quinhentos e sessenta e sete euros e vinte e nove
euros), correspondendo ao proporcional da remuneragdo do nivel 4 (Técnico Administrativo)
da Tabela | anexa ao Regulamento Interno do SPN.

5. Requisitos de Admissao:

a.

Habilitagao minima exigida: 122 ano




b. Nogles basicas de contabilidade
c. Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador

d. Capacidade de comunicacdo e organizagao

6. O concurso é documental, tendo os candidatos que entregar requerimento simples a
manifestar a intengdo de concorrer, acompanhado de curriculo e comprovativo das
habilitacdes académicas que possuem.

7. A selecdo dos candidatos serd feita por um Juri designado pela Comissao Executiva da
Diregdo do SPN, composto por trés elementos.

8. Critérios: A selecdo dos candidatos sera efetuada por ponderagdo curricular dos candidatos
(com a graduagdo a ser determinada pelas habilitagbes académicas dos candidatos e
experiéncia profissional) e realizagdao de entrevista pelo Juri.

9. A apresentacdo das candidaturas deve ser efetuada até ao préximo dia 17 de julho de 2020,
as 18 horas, na sede do SPN, no Porto.

10. Terminado o prazo de apresentagdo das candidaturas, o Juri do Concurso elaborard, no prazo
de 15 dias prorrogéveis, lista dos candidatos admitidos e excluidos do concurso, assim como
a graduagdo dos primeiros para efeitos de selecao.

11. Inicio de fungbes: imediatamente a seguir a conclusdo ao processo de selegdo.

Nota: O Regulamento Interno do SPN encontra-se a disposi¢do dos interessados para consulta na
sede e nas delegagGes do SPN.

Porto, 7 de julho de 2020




