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

OE201802/0582

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

Rececionar e registar a correspondéncia entrada na DAI no sistema de gestdo
documental e proceder ao seu reencaminhamento;
Proceder a expedigdo de correspondéncia, tendo em vista o seu controlo e envio;

Distribuir o expediente da DAI;

Gerir a(s) mailbox(es) institucionais da DAI;

Assegurar o atendimento telefénico e proceder ao correto encaminhamento das
chamadas telefonicas;

Realizar as ligagOes telefonicas solicitadas;

Assegurar a gestdo da agenda dos dirigentes da DAI;

Executar, de acordo com orientag0es superiores, trabalhos de indole diversa
como, por exemplo, oficios, faxes, emails, agendas de reunides etc;

Assegurar a gestdo do economato da DAI, através da manutengdo dos niveis de
stocks de material superiormente definidos;

Elaborar requisicdes de material;

Apoio na preparagao de salas de reunido e/ ou de formagao;

Apoio na execugdo de tarefas definidas superiormente, no ambito das varias
areas de intervengdo da DAI;

Proceder a organizagdo, manutencdo e conservacao do arquivo da DAI,

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
conveng&o internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou nédo interdi¢édo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.
120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto de 1 Avenida Manuel da
Gestdo Financeira Maia, n.0 58 - 3.0
da Seguranca andar

Social, I.P.

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

1049002 LISBOA  Lisboa Lisboa



Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragdes

Formacéao Profissional

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

Formalizacao 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 Publicitagdao: 2018-02-19
Data Limite: 2018-03-05

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicagao Social:
Texto Publicado em Joral 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 ao Presidente do Conselho Diretivo IGFSS IP, com indicacdao expressa da modalidade da
relacdo juridica que detém, a categoria, a posicdo, nivel remuneratorio e respetivo valor pecuniario. O requerimento devera ser
acompanhado do Curriculum Vitae detalhado, datado e assinado bem como copia do certificado de habilitagdes.




