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

OE202208/0607

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Coesdo Territorial

Estrutura de Missao Portugal Inovagao Social
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A remuneragdo a auferir corresponderd a detida no servico de origem.
0.00 EUR

 Executar tarefas inerentes a gestdo e organizagdo do secretariado;

« Organizar a agenda, efetuando a marcagao de reunides, entrevistas e outros
compromissos, tendo em conta a sua duracao e localizacao e procedendo a
eventuais alteragles;

 Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatdrias,
preparando documentagdo de apoio e providenciando pela disponibilizacdo e
preparagao do local da sua realizagdo, incluindo o equipamento de apoio;

» Acolher os visitantes e encaminha-los para os locais de reunido ou entrevista;
» Apoio administrativo a Comissdo de Aconselhamento EMPIS;

 Organizar deslocagGes (nacionais e estrangeiras) efetuando reservas de hotel,
marcagao de transporte, preparacdo de documentagdo de apoio e assegurando
outros meios necessarios a realizacdo 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 Equipa;
» Contactar o publico interno e externo no sentido de transmitir orientagGes e
informagGes da EMPIS e da ADC;

 Providenciar a expedicdo da correspondéncia da EMPIS;

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

« Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de
rotina administrativa, a partir de informacdo fornecida pela chefia/diregdo, em
lingua portuguesa ou estrangeira;

» Organizar e executar o arquivo de documentagao de acordo com o assunto ou
tipo de documento, respeitando as regras e procedimentos de arquivo;

« Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias,
detetando faltas e providenciando pela sua reposicdo (Gestao e reporte de fundo
de maneio);

» Organizar processos, efetuando pesquisas e selecionando documentagdo Util a
pedidos externos e internos de informagao;

o Elaborar e atualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de informagao
util a gestdo do servico;

» Gestdo de pequenas adjudicacdes e realizagdo de aquisigOes, e validacdo da
documentagdo da despesa junto da ADC;

« Controlo e reporting de assiduidade e manutencédo do mapa de férias da
equipa EMPIS;

e Gestdo de frota EMPIS

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;


UserEmpis
Realce


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 Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho
Estrutura de 1 Rua Bernardim Ribeiro, Coimbra 3000069 Coimbra Coimbra
Missdo Portugal 80 COIMBRA

Inovagdo Social

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Ser titular de relagdo juridica de emprego publico previamente constituida, em
regime de contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado, e
estar integrado na Carreira/Categoria de Assistente Técnico.

Envio de Candidaturas para:
Contacto:

Data Publicitacao:

Data Limite:

Texto Publicado

secretariado@inovacaosocial.portugal2020.pt
(+351) 213 927 900

2022-08-22

2022-09-05

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

Observagoes




ENQUADRAMENTO

A Estrutura de Missdo Portugal Inovagdo Social tem por missdo assegurar a gestdo técnica e a coordenagdo da execucdo da
Iniciativa Portugal Inovacao Social, ambas criadas pela Resolugdo do Conselho de Ministros (RCM) n.© 73-A/2014, de 16 de

Dezembro, e alteradas pelas Resolugdes do Conselho de Ministros n.% 74/2016, de 25 de novembro, n.° 157/2017, de 19 de
QOutubro e n.° 177/2018, de 18 dezembro.

RECRUTAMENTO

Tipo de Oferta: Mobilidade interna

NO de lugares: 1

Pretende-se preencher 1 posto de trabalho na Equipa de Apoio a Gestdo cujas principais atribuigdes sdo: Assegurar a organizagao
e execugdo de atividades de secretariado no apoio a estrutura organizacional da Iniciativa Portugal Inovagdo Social

REQUISITOS

12.9 ano de escolaridade ou outra que, conjugada com a experiéncia profissional, habilite para o exercicio da fungdo.
Valoriza-se a experiéncia profissional na drea de competéncia da funcdo e a proximidade com a missdo da Portugal Inovagdo
Social.

LOCAL DE TRABALHO:

Estrutura de Missao Portugal Inovagdo Social

Morada: R. Prof. Gomes Teixeira, 2 — 6.° piso (Presidéncia do Conselho de Ministros)
Localidade: Lisboa

Codigo Postal: 1399-022

FORMA E PRAZO DE ENVIO DE CANDIDATURAS:

As candidaturas deverdo ser remetidas, no prazo de 10 dias Uteis, a contar da publicitacdo da

mobilidade na BEP, em requerimento dirigido a EMPIS, para o endereco eletrdnico secretariado@inovacaosocial.portugal2020.pt ,
com a indicagdo do cddigo da oferta da BEP, acompanhado dos seguintes elementos:

a) Curriculum vitae, detalhado e atualizado e do certificado de habilitagGes literarias;

b) A mengdo expressa do vinculo e da carreira/categoria que detém

O referido recrutamento devera restringir-se a trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, de acordo com o n.° 3 do artigo 30.° da LTFP.

No presente recrutamento serdo adotados os métodos de selecdo, Avaliagdo Curricular (AC), e como método complementar a
Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).

A presente oferta de emprego estara ainda disponivel na pagina eletronica da EMPIS:

https://inovacaosocial.portugal2020.pt
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