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:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202410/0043

Mobilidade Interna

Ativa

Outros

Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Posicdo Rem. detida pelo/a trabalhador/a acrescida de um supl. mensal de
disponibilidade permanente

0.00 EUR

Exercicio de atividades inerentes a carreira e categoria de Assistente Técnico, em
conformidade com o contetido funcional constante do anexo a que se refere o
n.% 2 do artigo 88.° da LTFP, para o exercicio de funges na Direcdo de Servicos
de Apoio e RelagGes-Publicas (DSARP), incidindo, entre outras, nas seguintes
atividades:

a) Apoio a gestdo administrativa global do servigo;

b) Apoio a elaboracdo e registo de propostas de aquisicdo de bens e servigos,
notas de encomenda, faturagdo, notas de créditos e demais documentacdo
administrativa associada;

c) Assegurar tarefas relacionadas com a gestao de expediente;

d) Assegurar o arquivo eletrénico de documentagao;

e) Apoio na elaboragao e preenchimento/controlo de mapas de gestao;

f) Apoio a recegdo e acolhimento de convidados em cerimdnias e eventos;

g) Quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas, funcionalmente ligadas a
sua area de atividade, atribuidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo,
despacho ou determinacdo superior, e para as quais detenha qualificacao
profissional adequada, que ndo impliquem a sua desvalorizagado.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacgdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou néo 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 vacinagéo obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Palacio de Belém -
Calgada da Ajuda, n.°
11

Secretaria-Geral 1
da Presidéncia da
Republica

Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1349022 LISBOA Lisboa Lisboa



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: a) Ser detentor/a de relagdo juridica de emprego publico previamente
constituida, em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, e encontrar-se integrado/a na carreira e categoria de Assistente
Técnico;

b) Possuir os seguintes conhecimentos e competéncias especificas
(preferencialmente):

- Organizagdo e método de trabalho, forte capacidade de autonomia,
dinamismo e responsabilidade;

- Conhecimento e experiéncia em secretariado, organizagdo de eventos,
gestdo e contabilidade publica;

- Conhecimentos em matérias inerentes a gestdo de arquivos e expediente;

- Excelente capacidade de comunicagdo oral e escrita;

- Facilidade no relacionamento interpessoal;

- Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador, em Excel, Word,
Outlook, Internet.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: recrutamento@presidencia.pt
Contacto: 213614625 / 213614638 /recrutamento@presidencia.pt
Data Publicitagdo: 2024-10-01
Data Limite: 2024-10-15

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: BEP e Pagina Eletronica da SGPR
Texto Publicado em Jornal Oficial: n.a.

Observagoes




Formalizacdo da candidatura:

A candidatura deve ser formalizada mediante requerimento dirigido a Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, remetida
exclusivamente para o endereco de correio eletronico: recrutamento@presidencia.pt, até ao termo do prazo fixado, com a mencdo
expressa:

- da modalidade de relacdo juridica de emprego publico que detém;

- da carreira e categoria detida;

- da posicdo e nivel remuneratorios e da correspondente remuneracdo mensal;

- da avaliagdo do desempenho relativa aos dois Ultimos ciclos avaliativos a que tenha sido sujeito/a.

O referido requerimento de candidatura, devera ser submetido acompanhado, obrigatoriamente, pelos seguintes documentos
digitalizados:

- Curriculum vitae, detalhado e atualizado, que inclua o contacto telefénico e o enderego de correio eletrénico, e as fungdes
desempenhadas contendo o respetivo tempo de exercicio;

- Fotocdpia simples e legivel dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias e formacao frequentada sem prejuizo de
quaisquer outros elementos/certificados que o candidato entenda serem relevantes para apreciacdo do seu mérito;

- Fotocopia simples e legivel dos documentos comprovativos das acdes de formagdo profissional frequentadas e relacionadas com ¢
conteldo funcional do posto de trabalho, com indicacdo da entidade que as promoveu, periodo em que as mesmas decorreram e
respetiva duragdo.

No envio do referido processo de candidatura, juntamente com todos os documentos mencionados no ponto anterior, devera
constar no assunto da mensagem do correio eletronico a seguinte identificacdo expressa:

“Recrutamento por mobilidade — SGPR/AT-DSARP”

A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na analise do curriculum vitae apresentado, complementada com entrevista
profissional de selegdo.

A andlise curricular tera carater eliminatério, sendo apenas convocado/a(s) para a realizacdo da entrevista
profissional de selegdo o/a(s) candidato/a(s) selecionado/a(s) na analise curricular e que preencham os requisitos de admissdo.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administragdo PUblica, enquanto entidade
empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e
na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagao.




