Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202608/0275

Mobilidade Interna

Ativa

Camaras Municipais

Camara Municipal de Odivelas
Carreiras Gerais

Assistente Operacional
Assistente Operacional

1

A remuneragdo a auferir corresponde a detida no servico de origem
0.00 EUR

CM Qdivelas - Divisdo de Cultura e Turismo/Setor do Turismo

- Assegurar o atendimento, acolhimento e encaminhamento de visitantes na Loja
de Turismo;

- Prestar informagGes de cardter turistico, cultural, patrimonial, gastronémico e
de lazer sobre o concelho de Odivelas;

- Efetuar a distribuigdo, organizagdo e reposicdo de material informativo e
promocional;

- Apoiar a organizacao, montagem e desmontagem de exposicoes, eventos,
feiras, mostras, visitas guiadas e demais iniciativas de promogdo turistica
promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

- Colaborar na preparacao logistica das atividades desenvolvidas pelo Setor de
Turismo;

- Zelar pela organizacdo, conservacao e boa apresentacdo da Loja de Turismo e
dos materiais afetos ao servigo;

- Executar tarefas de apoio administrativo simples relacionadas com o
funcionamento da Loja de Turismo;

- Utilizar aplicagGes informaticas de apoio ao servigo;

- Executar outras tarefas compativeis com a carreira e categoria que Ihe sejam
superiormente determinadas;

- Organizacdo administrativa dos processos de candidatura ao PAMO, eixo da
cultura;

- Apoiar os requerentes na instrugdo documental destes processos a dar entrada
no ambito do PAMO;

- Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagdo;

- Efetuar a recegdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo
de documentacdo diversa;

- Colaborar na organizacdo de exposigGes tematicas;

- Apoiar na realizagdo das iniciativas;

- Efetuar atendimento telefénico e presencial.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengéo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibi¢éo do exercicio de fungdes publicas ou nao interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

Habilitagao Ignorada



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Cémara Municipal 2 Rua Guilherme Gomes Odivelas 2675372 Lisboa Odivelas
de Odivelas Fernandes - Qt@ da ODIVELAS
Memoria
Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteragoes
Formacgao Profissional

Formacao Grande Grupo Area de Estudo Area de Educacdo e Programas/conteudos

Formacao
Escolaridade obrigatéria, Desconhecido ou ndo Desconhecido ou ndo Desconhecido ou ndo Desconhecido ou nao
nao sendo admitida a especificado especificado especificado especificado

substituicdo do nivel
habilitacional por formacao
ou experiéncia profissional

Outros Requisitos: Disponibilidade para efetuar a modalidade de horario por turnos.
Sera valorizada experiéncia profissional em fungdes relacionadas com:
- Atendimento ao publico;

- Turismo, patrimdnio cultural ou promogdo turistica;

- Organizacdo e apoio logistico a eventos;
- Utilizagdo de aplicagdes informaticas na dtica do utilizador;
- Gestao documental e arquivo;

- Contacto com visitantes nacionais e estrangeiros;
- Conhecimento da oferta turistica, cultural e patrimonial do concelho de

Odivelas;

- Conhecimento do funcionamento da Administragdo Publica Local.
Constituira fator preferencial:
- Conhecimentos de uma lingua estrangeira (inglés, francés ou castelhano);
- Carta de conducdo da categoria B.

- Elevado sentido de responsabilidade;

- Orientagdo para o servico publico;

- Boa capacidade de comunicagdo;

- Excelente relacionamento interpessoal;
- Espirito de equipa e cooperagado;

- Simpatia, cordialidade e disponibilidade no atendimento ao publico;
- Organizagdo e método de trabalho;

- Capacidade de adaptacdo e polivaléncia;
- Iniciativa e proatividade;

- Resisténcia ao stress em periodos de maior afluéncia;

- Bons conhecimentos de informatica na dtica do utilizador.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: https:\\recrutamento.cm-odivelas.pt

Contacto: 210320500
Data Publicitagao: 2026-08-07
Data Limite: 2026-08-21

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: https://recrutamento.cm-odivelas.pt/processos-a-decorrer



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: CM Qdivelas - Divisdo de Cultura e Turismo/Setor do Turismo - Assegurar o

atendimento, acolhimento e encaminhamento de visitantes na Loja de Turismo; -
Prestar informacdes de carater turistico, cultural, patrimonial, gastrondmico e de
lazer sobre o concelho de Odivelas; - Efetuar a distribuicdo, organizacao e
reposigao de material informativo e promocional; - Apoiar a organizagdo,
montagem e desmontagem de exposicOes, eventos, feiras, mostras, visitas
guiadas e demais iniciativas de promogao turistica promovidas ou apoiadas pelo
Municipio; - Colaborar na preparagao logistica das atividades desenvolvidas pelo
Setor de Turismo; - Zelar pela organizagdo, conservacao e boa apresentacao da
Loja de Turismo e dos materiais afetos ao servigo; - Executar tarefas de apoio
administrativo simples relacionadas com o funcionamento da Loja de Turismo; -
Utilizar aplicagbes informaticas de apoio ao servigo; - Executar outras tarefas
compativeis com a carreira e categoria que Ihe sejam superiormente
determinadas; - Organizacdao administrativa dos processos de candidatura ao
PAMO, eixo da cultura; - Apoiar os requerentes na instrugao documental destes
processos a dar entrada no ambito do PAMO; - Efetuar o processamento de
texto de oficios, emails, e outra documentacdo; - Efetuar a rececdo, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; -
Colaborar na organizacdo de exposicoes tematicas; - Apoiar na realizacdo das
iniciativas; - Efetuar atendimento telefdnico e presencial.

S6 serdo convocados/as os candidatos/as, que apds avaliagdo curricular, se entenda reunirem os requisitos exigidos.




