
Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterização da Oferta

Código da Oferta: OE201810/0269

Tipo Oferta: Mobilidade Interna

Estado: Activa

Nível Orgânico: Ministério do Trabalho, Solidariedade e Segurança Social

Orgão / Serviço: Instituto de Gestão Financeira da Segurança Social, I.P.

Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Técnico Superior

Categoria: Técnico Superior

Grau de Complexidade: 3

Remuneração: A auferida pelo trabalhador na carreira/categoria de origem.

Suplemento Mensal: 0.00 EUR
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Caracterização do Posto de Trabalho:

Analisar e dar sequência às manifestações de necessidades de bens ou serviços 
formulados pelas Unidades Orgânicas tendo em vista o desenvolvimento de 
procedimentos de contratação pública.
Elaborar propostas de contratação, peças processuais, minutas de contratos 
escritos e demais documentações necessárias, de acordo com as normas 
internas e a legislação aplicável.
Desenvolver e acompanhar processos de contratação, tanto físicos como no 
sistema SIF ou outras aplicações/plataformas informáticas, garantindo a 
atualização de dados até à sua conclusão.
Assegurar o controlo dos bens inventariáveis adquiridos, bem como a sua 
classificação de acordo com o código CIBE- Cadastro e Inventariação dos Bens 
do Estado.
Acompanhar os contratos escritos de natureza continuada incluindo a respetiva 
execução, em articulação com as respetivas Unidades Orgânicas Garantir as 
diligências necessárias às eventuais renovações dos contratos nos prazos 
legalmente definidos.
Manter atualizados os mapas de apoio à gestão dos contratos.
Apurar os dados de contratação para garantia de cumprimento dos reportes 
legais.
Garantir a gestão eficiente do material de economato, sendo necessário 
identificar as necessidades de aquisição para reposição do stock, através do 
controlo das existências em armazém, com recurso às aplicações informáticas 
existentes, para apuramento de diferenças e elaborar proposta de regularização;
Proceder ao apuramento de consumos, por Unidade Orgânica, identificando 
eventuais necessidades de correções e/ou propondo a implementação de 
medidas corretivas.
Efetuar o encerramento anual dos armazéns no sistema informático de acordo 
com os procedimentos em vigor.
Elaborar propostas para a rentabilização da frota automóvel, tendentes à 
introdução de maiores critérios de eficiência;
Proceder ao levantamento, atualização e resposta às solicitações externas, 
nomeadamente no âmbito da intervenção da ESPAP, no contexto do Sistema de 
Gestão do Parque Automóvel do Estado. 
Proceder a propostas de alteração/ atualização, em conformidade com 
orientação superior, do regulamento de utilização de veículos automóveis do 
IGFSS;
Elaborar relatórios de gestão periódicos sobre a frota automóvel e respetivos 
custos de funcionamento.
Proceder ao levantamento anual de não conformidades detetadas na verificação 
anual dos bens inventariados;
Corrigir as não conformidades identificadas no âmbito da verificação anual dos 
bens inventariados.
Assegurar o acompanhamento, gestão e propostas de avaliação dos contratos de 
manutenção;
Elaborar propostas de revisão dos procedimentos inerentes à manutenção 
preventiva e corretiva das infraestruturas físicas para aumento de eficiência do 
processo e obtenção de melhores resultados.
Colaborar nas propostas de otimização e rentabilização.
Elaborar estudos, pareceres e relatórios de gestão no âmbito das atividades 
realizadas (a título ilustrativo: despesa associada aos processos de aquisição, 
avaliação de fornecedores, gestão de stocks, gestão e utilização da frota 
automóvel, plano de investimento / requalificação de infraestruturas físicas, 
inventário, …).
Assegurar a monitorização periódica de indicadores relativos à atividade 
desenvolvida nas áreas de  contratação pública e infraestruturas físicas.

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: Licenciatura
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Descrição da Habilitação Literária: Licenciatura

Grupo Área Temática Sub-área Temática Área Temática

Área Temática Ignorada Área Temática Ignorada Área Temática Ignorada

Locais de Trabalho

Local Trabalho Nº Postos Morada Localidade Código Postal Distrito Concelho

Instituto de 
Gestão Financeira 
da Segurança 
Social, I.P.

2 Avenida Manuel da 
Maia, n.º 58 - 3.º 
andar

1049002 LISBOA Lisboa                  
               

Lisboa                  
               

Total Postos de Trabalho: 2

Formalização das Candidaturas

Outros Requisitos:

Envio de Candidaturas para: Igfss-drh@seg-social.pt ou Av. Manuel da Maia, nº 58, 1049-002 Lisboa

Contacto: 218433300 ou 2184333533

Data Publicitação: 2018-10-08

Data Limite: 2018-10-22

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgão de Comunicação Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observações

As candidaturas deverão ser formalizadas, num prazo de 10 dias úteis, a contar da publicação da presente oferta, mediante 
requerimento datado e assinado
dirigido à Presidente do Conselho Diretivo IGFSS IP, com indicação expressa da modalidade da relação jurídica que detém, a 
categoria, a posição, nível remuneratório e respetivo valor pecuniário. O requerimento deverá ser acompanhado do Curriculum 
Vitae detalhado, datado e assinado bem como cópia do certificado de habilitações.

Formação Profissional

Nº de Vagas/ Alterações
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