
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE201710/0308

Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Expirada

Nível Orgânico: Ministério da Cultura 

Orgão / Serviço: Direção-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas

Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente Operacional

Categoria: Assistente Operacional

Grau de Complexidade: 1

Remuneração: Não será feita qualquer valorização remuneratória.

Suplemento Mensal: 0.00 EUR

Caracterização do Posto de Trabalho:

- Assegura o serviço de receção com o respetivo atendimento e registo de 
utilizadores;
- Procede ao registo de correspondência (entradas e saídas) do Serviço de 
Certidões no
programa de gestão documental;
- Apoia a emissão de certidões e certificados eletrónicos em transações a pedido 
de organismos
públicos e público em geral;
- Apoio ao atendimento presencial do serviço de certidões pela emissão de 
certidões e cópias
não certificadas e respetivos recibos;
- Contribui para disponibilização da informação através do módulo web do 
DigitArq pelo
aumento o número de registos descritivos (descritos em folha de Excel);
- Assegura o serviço de atendimento Sala de Leitura, inclui o atendimento e a 
reprodução de
documentos;
- Realiza a higienização, conservação e boa utilização das instalações, bem como 
do material e
equipamento necessário ao desenvolvimento das atividades da unidade 
orgânica;
- Colabora no processo de incorporação da documentação de carácter legal e 
obrigatório.

Requisitos de Admissão

Relação Júridica: CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando não dispensada pela Constituição, 
convenção internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

Requisitos para a Constituição de 
Relação Jurídica:

c) Não inibição do exercício de funções públicas ou não interdição para o 
exercício daquelas que se propõe desempenhar;

d) Robustez física e perfil psíquico indispensável ao exercício das funções;

e) Cumprimento das leis de vacinação obrigatória.

Habilitação Literária: 9º ano (3º ciclo ensino básico)

Locais de Trabalho

1



Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Arquivo Distrital 
de Leiria

1 Rua Marcos Portugal, 
n.º 4

2400179 LEIRIA Leiria                    
             

Leiria                    
             

Total Postos de Trabalho: 1

Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos:

Envio de Candidaturas para: Dra. Paula Cândido

Contacto: paula.candido@adlra.dglab.gov.pt

Data Publicitação: 2017-10-24

Data Limite: 2017-11-07

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observações

Habilitações Literárias exigidas: Escolaridade obrigatória, sem possibilidade de substituição do nível habilitacional por formação e, 
ou, experiência profissionais.
A escolaridade obrigatória é aferida segundo a data de nascimento: nascidos até 31/12/1966: 4 anos de escolaridade; nascidos até 
31/12/1980: 6 anos de escolaridade; nascidos após 01/01/1981: 9 anos de escolaridade (sem prejuízo de eventuais situações já 
existentes e enquadráveis no âmbito do previsto na Lei n.º 85/2009, de 27 de agosto — 12 anos de escolaridade). 

Formação Profissional

Nº de Vagas/ Alterações

2


