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CIRCULAR N.°02/2026

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, e que satisfagam os

requisitos a seguir indicados, a manifestar a sua disponibilidade, através do endereco

drh@cm-maia.pt, até ao préximo dia 16 de margo de 2026, para assumir o posto de trabalho

agui descrito.

Pretendemos afetar a fungiao dois colaboradores ao abrigo de mobilidade intercarreiras

na carreira de Assistente Técnico, para ocupacao de dois postos de trabalho com o seguinte

conteldo funcional:

Aplicar critérios de gestdo documental tendo em vista a modernizagao
administrativa;

Aplicar o sistema de classificagcdo, de acordo com a Portaria n.° 112/2023, de 27 de
abril;

Avaliar a documentacdo de arquivo, fazendo cumprir os prazos legais de
conservacao, de acordo com a Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril;

Manter os documentos de arquivo respeitando o esquema de organizagdo original
do documento;

Proceder & desmaterializacdo dos processos de negdcio com recurso aos
eguipamentos de digitalizagao Kapture;

Facultar aos utilizadores externos o acesso, consulta e reproducao da
documentacgdo solicitada, respeitando os critérios de confidencialidade da
informacao, estabelecidos internamente e em conformidade com a Lej;

Facultar aos utilizadores externos o acesso, consulta e reproducao da
documentacao solicitada, com recurso a aplicagao X-arg empréstimos;

Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa dos documentos de que hecessita
com recurso as aplicacdes X-arg, Sigma-OBP e Sigma-ATE;

Zelar pela preservacao/conservacgdo da informagéo e respetivos suportes;

Cumprir com todos os procedimentos inerentes ao Sistema de Gestdo da

Qualidade.

Requisitos:

a) Detentor de 12° ano de escolaridade, sob pena de exclusao;



b) Experiéncia profissional nas atividades supra indicadas, de pelo menos 4 (quatro)
anos, sob pena de exclusdo. Para o efeito, o candidato deverd juntar declaracédo do
servico;

c) Detentor de competéncias técnicas e comportamentais adequadas a area de

atividade.

Pagos do Concelho da Maia, 09 de margo de 2026.
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