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Nome
Morada

Telefone

Correio electrénico

Nacionalidade
Data de nascimento
Cartdo de Cidadao

N.LF.

FORMACGAO ACADEMICA

¢ Habilita¢Ges

FORMACAO PROFISSIONAL

INFORMACAO PESSOAL

Pavia, Maria José Gaspar Leitdo
QUINTA BAZOAS, EN 372 —7470-209 SOUSEL
963 511 112

maria.leitao@cm-sousel.pt

Portuguesa
04 DE ABRIL DE 1969
08606280 vALupo 10-12-2019

194 275698

2001 - 2003 - Licenciatura em Administragdo Regional e Autdrquica - Universidade

Independente (UNI)

Set 2007 — Mar 2008 - Pds ~ Graduagdo em Gestio Autdrquica Avancada — Centro de

Estudos Superiores Autarquicos do Instituto Superior de Educagio e Ciéncias ( ISEC)

2016 — “Registo Cidaddos Comunitarios- RCC” — ministrado pelo Servigo de Estrangeiros
e Fronteira — SEF — Evora

2015 - “ Espagos do Cidaddo” — ministrado pela AMA — agéncia para a Modernizagéo
Administrativa - Lisboa

2015 — “Regime Juridico de Acesso e Exercicio de Atividades de Comércio, Servigos e
Restauracdo” — ministrado pela Associagdo de Técnicos Administrativos Municipais —
ATAM

2015 ~ “ Classificagdo de Informagéo Arquivistica na Administragdo Local — ministrado
pela Associacdo de Técnicos Administrativos Municipais — ATAM

2015 — “Sistemas de Gestdo da Qualidade de Oportunidades “ — ministrada pela Tecnin,
Training, SA
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2015 — “ Regime Juridico de Urbanizagdo e Edificagdo — Uma Revisdo Esperada” —
ministrado pela Associagdo de Técnicos Administrativos Municipais — ATAM

2015 - “ O Novo Cadigo do Procedimento Administrativo” — ministrado pela Associagao
de Técnicos Administrativos Municipais — ATAM

2014 — " Técnicas de Atendimento ao Publico e Relag8o com o Exterior” — ministrado
Associagdo de Técnicos Administrativos Municipais — ATAM

2013 - “Licenciamento Zero “ — ministrada pela Comunidade Intermunicipal do Alto
Alentejo — CIMAA

2013 — “ Ergonomia para Atividades Administrativas” — ministrado pela Workview —
SHSST, Unipessoal, Lda

2012 — “ISSO 9001:2008 (Requisitos)” — ministrada pela Tecnin, Training, SA

2011 - “ Alimentagdo Sauddvel na Crianga” — ministrada pela Comunidade
Intermunicipal do Alto Alentejo — CIMAA

2011 - “Tratamento de Reclamagdes” - ministrada pela Tecnin , Training, SA

2009 — “Como elaborar Planos de Classificagdo Documental” — Associacdo Portuguesa
de Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas — Lishoa

2009 - “Organizacdo e Técnicas de Arquivo” — Associacdo de Técnicos Administrativos
Municipais — ATAM — Santarém

2007 - “Sistema de Gestdo de Qualidade” - ministrada pela Tecnin, Training, SA

2007 — “Arquivo e Documento Digital” — ministrado pelo Instituto Nacional de
Administracdo — INA — Qeiras

2007 - “Registo de Cidaddos Comunitédrios” — ministrado pelo Servigos de Estrangeiros
e Fronteira — Lisboa

2007 — “Curso de Formacdo Profissional para Chefes de Sec¢do” - ministrado pelo
Centro de Estudos e Formagdo Autdrquica — CEFA - Portalegre

2007 - “Elaboragdo dos Documentos Previsionais” - ministrado pela Sociedade de
Gestdo de Projeto Internacionais — Intersismet, SA

2007 - “Avaliacdo e Implementagdo do Sistema de Controlo Interno” — ministrado pela
Sociedade de Gestdo de Projeto Internacionais — Intersismet, SA

2006 — “Organizac¢do e Gestdo de Arquivos — Corrente e Intermédio” - ministrado pela —
Associagio de Municipios do Distrito de Evora

1999 - 172 Curso de Administragdo Autdrquica — ministrado pelo Centro de Estudos e
Formac#o Autérquica — CEFA — Evora

1998 — “ Empreitadas e Fornecimento de Obras Plblicas — Langamento de Concursos —
Selegdo de Concorrentes e Apreciagdo de Propostas — Revisdo de Pregos e Demais
Aspetos Técnicos” - ministrado pela Comissdo de Coordenagdo da Regido do Alentejo
1998 — “Contabilidade Patrimonial” - ministrado pelo Centro de Estudos e Formacdo
Autarquica — CEFA

1998 — “A Fiscalizacdo Prévia nas Autarquias Locais” — ministrado pela Comissdo de
Coordenacio da Regido do Alentejo - Evora

1997 - “Regime de Despesas e Contrata¢do de Bens e Servigos” — ministrado pelo
Centro de Estudos e Formagdo Autdrquica — CEFA

1995 - “Folha de Calculo Excell” - ministrado pela Associagdo Municipios do Norte
Alentejano

1995 — “ Regime de Empreitadas e Fornecimentos” — ministrado pela Associacdo
Municipios do Norte Alentejano

1993 - “Técnicos Administrativos” — ministrado pelo Instituto do Emprego e Formacgdo
Profissianal

1993 - “Codigo do Procedimento Administrativo — CPA” — ministrado pela Comissdo de
Coordenacdo da Regido do Alentejo
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL

* Nome e tipo da organizagio

APTIDOES E COMPETENCIAS
PESSOAIS.

PRIMEIRA LINGUA

OUTRAS LINGUAS

¢ Compreensdo escrita
e Expressdo escrita
e Expressdo oral

e Compreensao escrita
e Expressdo escrita
e Expressdo oral

APTIDOES E COMPETENCIAS
SOCIAIS.

CARTA(S) DE CONDUGAOD

1989 — 1990- Empresa Severo de Carvalho, Lda — Administrativa
1991 — 1992 - Repartigdo de Financas de Sousel

1992 - 1998 — Camara Municipal de Castelo de Vide —
e 1992-1993 - Secgdo de Administracio Geral e Atendimento Publico

® 1993 -1998 ~ Sec¢do de Contabilidade, Patrimdnio e Aprovisionamento

1998 — até a presente data - Cimara Municipal de Sousel

1998 - 2000 — Apoio administrativo — Divisdo de Administracio Geral

e 2002 - 2007 - Chefe de Seccdo de Expediente Geral, Taxas e Licengas,
Patriménio e Arquivo

e 2007 - 2011 - Técnica Superior de 22 Classe - Secgdo de Taxas e Licengas

° 2011-2012 - Responsavel pelo Servigo de Expediente Geral e Arquivo

® 2012 -2017 - Servigo de Atendimento aos Cidaddos/ Espaco do Cidadio

® 2017 - Gabinete de Apoio a Presidéncia/Gabinete de Apoio 4 Assembleia

Municipal

PORTUGUES

ESPANHOL

Elementar
Elementar
Reduzida

INGLES
Elementar
Elementar
Reduzida

B1, B
Sousel, 25 de Outubro de-2017

Ma ia-José-Ga/spar Leitdao Pavia ( Dr2.)
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