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TECNICO
SUPERIOR

Recursos
Humanos

[FUNCOES A DESEMPENHAR:]

Colaborar na organizac¢do dos servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos drgaos municipais;
Cumprir os procedimentos definidos na legislagdao ou regulamentos aplicaveis e na CMA,;
Cumprir as disposi¢cGes do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestao;

Propor medidas de correcdo e de melhoria do servico prestado;
Analisar e dar resposta a reclamacdes, queixas e sugestdes dos cidadaos;

Monitorizacdo e medicao de indicadores de desempenho dos processos;
Colaborar com a Competéncia Organica (CO) Gerir Colaboradores;

Organizar e instruir os processos de recrutamento de pessoal;
Aplicar os instrumentos de reafetacdo do pessoal e de colocacdo em situacdo de mobilidade especial (SME);

Promover a aplicagdo de medidas de politica de recursos humanos definidas para a Administracdao Publica e sua
divulgacao;

Gerir o sistema de comunicacdo e informacdo relativo a caracterizacdo dos recursos humanos e a elaboracdo de
indicadores de gestdo (Balango Social);

Gestdo do processo avaliativo dos funcionarios (SIADAP 2 e 3);

Assegurar a pratica de atos relativos a gestdo da situagao juridico-funcional dos colaboradores;

Organizar e manter atualizados os processos individuais dos colaboradores;

Gestdo da formacao;

Elaboracdo e execugdo do plano de formagdo aprovado;

Avaliacdo da formacdo realizada;

Quaisquer outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificacdes;



