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CARACTERIZAGCAO DA OFERTA

Rede de Organismo

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Organismo

SRE - Conservatério - Escola das Artes da Madeira, Engenheiro Luiz Peter Clode

Distrito/Ilha

Ilha da Madeira

Concelho

Funchal

Relagdo Juridica

CT em Fungdes Publicas por tempo indeterminado

Carreira

Regime: Carreiras Gerais
Carreira: Técnico Superior
Categoria: Técnico Superior

Area Funcional

Gestao e Administragao

Area de Atuacdo

. Organizar, instruir, analisar e manter atualizados os processos individuais dos
trabalhadores docentes e ndo docentes. ¢ Assegurar o acompanhamento administrativo
dos procedimentos relativos a constituicdo, alteracdo, suspensdo e cessacdo dos vinculos
de emprego publico. e Preparar e acompanhar os procedimentos relativos a
contratacao, recrutamento, selecdo, mobilidade e demais formas de ocupacdo dos postos
de trabalho. e Elaborar informacdes, pareceres técnicos, propostas, oficios,
declaragbes, certiddes e outros documentos administrativos no ambito dos recursos
humanos. e Acompanhar os processos de desenvolvimento e progressao nas
carreiras dos trabalhadores docentes e ndo docentes, verificando os requisitos legais
para o efeitos ¢ Assegurar o acompanhamento técnico e administrativo dos
procedimentos de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores abrangidos pelo SIADAP
e ECD e docentes designados pela letra K e Assegurar o controlo e o tratamento
administrativo dos registos de assiduidade dos trabalhadores, nomeadamente férias,
faltas, licencas, dispensas e outras situagées de auséncia ao servico e Prestar
esclarecimentos aos trabalhadores e aos servigos sobre os procedimentos e regras
aplicaveis nestas matérias. o Assegurar toda a tramitagdo referente ao
processamento mensal das remuneragoes dos trabalhadores, nomeadamente
vencimentos, suplementos, abonos, descontos e demais componentes remuneratdrias,
de acordo com a situagao profissional de cada trabalhador. e Identificar e promover a
corregdo de eventuais incorreges, omissdes ou divergéncias detetadas nos elementos
remuneratorios. e Acompanhar a legislagdo e a regulamentacdo aplicaveis a
gestdo de recursos humanos na Administragdo Publica, com especial incidéncia nos
regimes aplicaveis aos trabalhadores docentes e ndo docentes. Prestar
esclarecimentos técnicos e administrativos aos trabalhadores docentes e ndo docentes
sobre matérias relacionadas com a sua situagéo profissional, carreira, avaliacdo,
assiduidade e remuneragoes. Assegurar o tratamento reservado da informagao
pessoal, profissional e remuneratdria a que tenha acesso no exercicio das suas fungoes.

Prazo de Duragao

18 meses

Lugares a Prover

1

Método de Selegdo

Entrevista profissional de selegdo

Local Entrega Candidatura

Avenida Luis de Camoes n.° 1, 9004-517 Funchal

Prazo de Entrega da Candidatura

12/11/2026

Remuneragao

a detida na categoria atual

Contactos

Email: expedientegeral.conservatorio@edu.madeira.gov.pt
Telefone: 291200590
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