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

OE202402/0285

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
Instituto de Gestao 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

Exercicio de fungdes da carreira de assistente técnico, com o grau de
complexidade 2, no Nucleo de Contabilidade da Diregao da Contabilidade,
integrada no Departamento de Orgamento e Conta:

1) CLASSIFICACAO E CONFERENCIA DE DOCUMENTAGAO CONTABILISTICA
Proceder a classificacdo e conferéncia de documentos de despesa,
nomeadamente faturas relativas a despesas com consumos de eletricidade e
agua, aquisicao de materiais, manutengado e limpeza, relativas aos imdveis
administrados pelo Instituto e as Seccdes de Processos de Execugdo Tributaria
(SPETS) e efetuar o registo da faturagdo no programa informatico de gestdo
financeira (SIF), com vista a elaboragdo das respetivas autorizagdes de
pagamento.

2) CABIMENTAGAO DA DOCUMENTAGAO CONTABILISTICA
Proceder a classificacdo de documentos de despesa, com vista a cabimentagdo
no sistema SIF.

3) CONTROLO ORGCAMENTAL DA DESPESA

Promover o controlo orcamental de despesas relacionadas com a manutengao
dos imdveis administrados pelo Instituto, de acordo com o orgamento aprovado,
de forma a assegurar o seu cumprimento.

4) CONFERENCIA DE EXTRATOS DE CONTA

Verificar o saldo das contas dos fornecedores e clientes, através da conferéncia
dos respetivos movimentos, com vista ao controlo dos pagamentos e
recebimentos efetuados.

5) CONTABILIZA(;()ES DIVERSAS DE RECEITAS
Proceder a contabilizagdo dos valores entrados por caixa e outros.

6) DISTRIBUI(_;AO DE EXPEDIENTE
Proceder a conferéncia da entrada e expedicdo do expediente em SmartDocs.

7) ARQUIVO DAS PAP’s e POR's
Arquivar as PAP "s/POR “s apds analise da relevacdo contabilistica e assinatura
pelo Diretor.

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo 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.

Habilitagdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

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

Social, I.P.

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1049002 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Preferencialmente 1 ano de experiéncia profissional na area da contabilidade.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

igfss-drh@seg-social.pt ou Av. Manuel da Maia, n.° 58, 1049-002 Lisboa
218433530
2024-02-08
2024-02-23

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, I.P., com indicagdo expressa da modalidade
da relagdo juridica que detém, a categoria, a posicdo, nivel remuneratdrio e respetivo valor pecuniario.

O requerimento devera ser acompanhado do Curriculum Vitae detalhado, datado e assinado, bem como declaracdo de vinculo
atualizada, emitida pelo Servico/Organismo de origem e cdpia do certificado de habilitaces.







