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

OE201912/0012

Mobilidade Interna

Activa

Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A auferida pelo trabalhador na carreira/categoria de origem.
0.00 EUR

Assistente técnico para o Departamento de Orgamento e Conta:

Proceder a gestao documental de apoio a direccdo de departamento
nomeadamente legislacdo relevante, deliberagdes, despachos;

Gestdo documental de expediente geral, nomeadamente correspondéncia
trocada com entidades externas e internas; Informagdes e Notas de Servico;
Proceder a gestdo documental de arquivo atentos os prazos de conservagdo dos
documentos;

No ambito da gestdo do Departamento de Orcamento e Conta, gerir e
encaminhar toda a documentagdo contabilistica sujeita a aprovacgdo;

Conferir a entrada de expediente em suporte papel com o SmartDocs, digitalizar,
associar, encaminhar reencaminhar e relacionar os documentos;

Gestdo do uso corrente do economato (incluindo requisicdo de material em SIF);
Recepgdo, atendimento e encaminhamento das visitas ao Departamento;
Atender o telefone, realizar chamadas telefonicas para entidades externas e
internas, transferir chamadas telefdnicas);

Programar e organizar reunides/ eventos do departamento;

Gerir a agenda de trabalho;

Elaborar diferentes documentos, nomeadamente cartas, oficios, faxes e notas de
Servigo;

Manutencgdo do material existente no estojo de primeiros socorros.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacgdo Juridica:

Habilitac3o Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicéo,
convencdo internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fun¢des publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcoes;
e) Cumprimento das leis de vacinacgao obrigatdria.

120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto de 1 Avenida Manuel da
Gestdo Financeira Maia, n.% 58 - 3.0
da Seguranga andar

Social, I.P.

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1049002 LISBOA Lisboa Lisboa



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracbes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos: 12.° ano de escolaridade ou a escolaridade exigida aquando do ingresso na
carreira de assistente técnico.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: Igfss-drh@seg-social.pt ou Av. Manuel da Maia, n® 58, 1049-002 Lisboa
Contacto: 218433300 ou 2184333533
Data Publicitagdo: 2019-12-02
Data Limite: 2019-12-16

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

As candidaturas deverdo ser formalizadas num prazo de 10 dias Uteis, a contar da publicacdo da presente oferta, mediante
requerimento datado e assinado, dirigido a Presidente do Conselho Diretivo do IGFSS, 1.P., com indicacdo expressa da modalidade
de relagdo juridica que detém, a categoria, a posigdo e nivel remuneratdrio e respetivo valor pecuniario. O requerimento devera ser
acompanhado do Curriculum Vitae detalhado, datado e assinado bem como cépia do certificado de habilitagdes.




