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:

OE202404/0845

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



Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

1-PROCESSAMENTO DE SALARIOS

Executar todas as tarefas necessarias que permitem o processamento das
remuneracgdes e os demais pagamentos e descontos aos trabalhadores,
articulando a informagdo com inputs de dados de assiduidade, ajudas de custo,
horas extraordinarias, reembolsos extraordinarios devidos, pagamentos pontuais,
acidentes em servigo, licengas, e outros movimentos variaveis. Carregar a
respetiva informagdo necessaria no sistema informatico de suporte, mantendo-a
atualizada e zelando pelo seu rigor e exatiddo.

2-CARREGAMENTO DE CADASTRO/GESTAO DOS PROCESSOS INDIVIDUAIS
Proceder ao registo informatico inicial dos dados biograficos dos novos
trabalhadores numa aplicacdo especifica, a fim de viabilizar o processamento de
remuneragOes e gestdo de carreiras. Manter os Processos Individuais fisicos e
digitais atualizados, contendo toda a informacao relevante devidamente
arquivada, digitalizada e introduzida no sistema informatico de suporte. Controlar
0 acesso ao aquivo fisico.

3-INSCRICAO, ACTUALIZAGAO E ARTICULAGAO NA SEGURANGCA SOCIAL, CGA,
ADSE E SERVICOS SOCIAIS

Assegurar as inscri¢es e reinscri¢bes dos trabalhadores no sistema previdéncia
respetivo. Inscrever e atualizar os dados dos trabalhadores na ADSE e Servigos
Sociais.

Instruir os processos de aposentacdo dos trabalhadores na plataforma, tratando
de todo o formalismo inerente até a concretizagdo da mesma.

4-ELABORAGAO DE DECLARACOES

Preparar todas as tarefas necessarias a elaboracdo de declaragdes solicitados
pelos trabalhadores a entregar a entidades externas, nomeadamente,
procedimentos concursais, bancos e outros.

5- MEDICINA NO TRABALHO

Executar as tarefas necessarias ao regular funcionamento da medicina do
trabalho, que consiste na gestdo de uma base de dados em suporte informatico
com os dados de todos os trabalhadores e respetivo interface com a empresa de
saude no trabalho. Acompanhar todo o processo relativo ao servigo de saide no
trabalho, verificar a realizagdo do mesmo, remeter aos trabalhadores e
superiores hierarquicos informagdo sobre recomendagdes ou restricdes, arquivar
no respetivo processo individual a Ficha de Aptid3o e atualizar a Base de Dados.
6- GESTAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Assegurar a gestdo, controlo e acompanhamento do processo de avaliagdo das
acbes de formagdo realizadas pelos formandos. Elaborar os relatdrios de
avaliagdo de satisfacdo do formando.

Desenvolver atividades de apoio relativamente ao processo de avaliacao da
eficacia da formagdo, através da andlise e tratamento dos dados recolhidos nos
questionarios e elaboragdo de relatérios (REF).

7- APOIO AO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES DE RECRUTAMENTO
Assegurar a recolha das candidaturas e proceder ao registo no ficheiro. Proceder
a marcagdo das entrevistas.

Assegurar a comunicagdo via plataforma informatica das admissdes, mudancas e
saidas de trabalhadores.

Acompanhar a integracdo de novos trabalhadores, através da aplicagdo de
questionarios e elaboragdo dos respetivos relatorios.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.

120 ano (ensino secundario)




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/ Alteracoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1049002 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Estar habilitado com o 12.° ano de escolaridade ou a escolaridade exigida
aquando do ingresso na carreira de assistente técnico.

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
218433551
2024-04-18
2024-05-06

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 publicagdo da presente oferta, mediante

requerimento datado e assinado dirigido a Presidente do Conselho Diretivo IGFSS, 1.P., com indicacdo expressa da modalidade da
relagdo juridica que detém, a categoria, a posigdo, nivel remuneratdrio e respetivo valor pecuniario. O requerimento devera ser

acompanhado do Curriculum Vitae detalhado, datado e assinado, bem como de declaragdo de vinculo
atualizada, emitida pelo Servigo/Organismo de origem e cdpia do certificado de habilitages.




