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

OE202106/0535

Mobilidade Interna

Activa

Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
Instituto de Informatica, I.P.

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

De acordo com a posicdo remuneratdria detida no organismo de origem.
0.00 EUR

» Secretariado ao Conselho Diretivo;

« Organizar a agenda, efetuando a marcagao de reunioes, entrevistas e outros
compromissos, tendo em conta a sua duracao e localizacdo e procedendo a
eventuais alteragOes;

 Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatdrias,
preparando documentagdo de apoio;

» Organizar deslocagbes da direcdo, efetuando reservas de hotel, marcagao de
transporte, preparacdo de documentagao de apoio e assegurando outros meios
necessarios a realizagdo das mesmas;

» Receber chamadas telefonicas e outros contactos, efetuando a sua filtragem
em fungdo do tipo de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade da direcao,
ou encaminhando para outros servigos;

« Selecionar, registar e entregar a correspondéncia urgente e pessoal e
encaminhar a restante a fim de Ihe ser dada a devida sequéncia;

« Providenciar a expedicdo da correspondéncia da direcdo;

 Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de
rotina administrativa, a partir de informacao fornecida pela diregao;

» Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias,
detetando faltas e providenciando pela sua reposigao.

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 Prof. Dr.
Informatica, I.P. Cavaco Silva, 17 -
Taguspark

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho
2740120 PORTO  Lisboa Oeiras
SALVO



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracbes

Formacéao Profissional

Outros Requisitos: Disponibilidade de horario.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: II-Pessoas@seg-social.pt
Contacto: 214230000
Data Publicitagdao: 2021-06-21
Data Limite: 2021-07-12

Texto Publicado

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

Observagoes

As respostas devem ser remetidas, mediante requerimento dirigido a Presidente do Conselho Diretivo do Instituto de Informatica,
1.P., com a mengdo expressa do vinculo, da carreira/categoria detida, da posigao e nivel remuneratdrios e da correspondente
remuneracdo mensal, acompanhado do curriculum vitae, detalhado e atualizado e que inclua o contacto telefénico e eletrénico,
bem como do certificado de habilitacdo literaria. Para o efeito, as candidaturas deverao ser remetidas para o endereco eletrdnico II
-Pessoas@seg-social.pt, com indicacdo no assunto do n.° da oferta de emprego a que se candidata.

Os dados pessoais recolhidos pelo II, I.P. sdo necessarios para efeitos de candidatura ao procedimento de mobilidade em causa,
constituindo este o fundamento para o respetivo tratamento. O responsavel pelo tratamento dos dados é o II, I.P., sito na Av.
Prof. Dr. Cavaco Silva, 17 — Edif. Ciéncia I — Tagus Park, 2740- 120 Porto Salvo, Tel.: +351214230000. O Encarregado de Protecdo
de Dados (EPD) do 1II, I.P. pode ser contactado através do enderego de e-mail: II-EPD@seg-social.pt. Os dados pessoais ndo sao
partilhados com terceiros, salvo se a isso o II, I.P. for obrigado por requisitos legais ou regulamentares. Os dados pessoais sao
conservados exclusivamente para efeitos de recrutamento e selegdo, nos termos da lei. A qualquer momento o titular de dados
pessoais pode solicitar o acesso, retificacdo, apagamento ou portabilidade dos seus dados pessoais, tal como a limitagdo ou
oposicdo ao tratamento desses dados, podendo ainda apresentar reclamagdo a Comissdo Nacional de Protecao de Dados (CNPD).
O titular dos dados tem o direito de ndo ficar sujeito a nenhuma decisao tomada exclusivamente com base no tratamento
automatizado, incluindo a definicdo de perfis, que produza efeitos na sua esfera juridica ou que o afete significativamente de forma
similar. Os direitos do titular dos dados podem ser exercidos através de e-mail: II-EPD@seg-social.pt.







