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

0OE202211/0732

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Agricultura e da Alimentacdo
Gabinete de Planeamento, Politicas e Administragdo Geral
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida na situagdo juridico-funcional de origem
0.00 EUR

Caracterizacao do posto de trabalho:

? Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da Direcdo de Servicos;

? Prestar apoio geral a recegdo da comunicagdo destinada a Diregdo de
Servigos, nomeadamente, correspondéncia, chamadas telefdnicas e
documentacgao;

? Organizar reunides a nivel interno e externo e prestar assisténcia na
preparagdo das mesmas;

? Responder a pedidos de informagdo e de documentagdo assegurando um
elevado nivel de profissionalismo, discrigdo e confidencialidade;

? Redigir, finalizar e expedir de correspondéncia e/ou outra documentacdo,
sempre que necessario;

? Gerir documentos eletrdnicos, e/ou em papel, tais como: listas de contactos,
correspondéncia, fotocdpias, digitalizacdo de documentos, arquivo;

? Prestar servigos administrativos a nivel interno;

? Apoiar os processos e fluxos de trabalho da unidade;

? Contribuir para o trabalho em rede intra e inter Diregdes ;

? Registo documental analégico e digital;

? Recegdo e atendimento presencial;

? Gestdo de contelidos nas Redes Sociais.

Ao nivel das competéncias:

? Capacidade de gestdo do tempo e priorizacdo de tarefas;

? Competéncia de comunicagdo verbal e escrita;

? Conhecimentos na area das tecnologias de informacao;

? Demonstrar capacidade para trabalhar em equipa;

? Deter um elevado profissionalismo, papel ativo e cooperante.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibi¢éo do exercicio de fungdes publicas ou nao 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 obrigatéria.

120 ano (ensino secundario)



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho

Gabinete de 1 Praca do Comércio Lisboa 1149010 LISBOA  Lisboa Lisboa
Planeamento,

Politicas e

Administracdo

Geral

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteracoes

Formagao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: dsrhdo@gpp.pt
Contacto: 21 323 48 35
Data Publicitagao: 2022-11-22
Data Limite: 2022-12-07

Texto Publicado

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

Observagoes

A candidatura devera ser enviada por correio eletrénico para dsrhdo@gpp.pt, identificada em assunto com o presente cédigo da
oferta BEP, seguido de "Recrutamento por mobilidade — DSE — Assistente técnico".

No corpo da mensagem o candidato devera elaborar requerimento dirigido ao Diretor-Geral do Gabinete de Planeamento, Politicas
e Administracdo Geral, do qual conste:

- identificagdo da referéncia do posto de trabalho a que se candidata;

- a modalidade de vinculo de emprego detido;

- carreira e categoria, posicdo e nivel remuneratorio detido, bem como o respetivo montante;

- contacto telefénico e endereco eletronico.

Em anexo, o candidato devera ainda juntar curriculo profissional devidamente atualizado, bem como outros documentos que
considere relevantes para a avaliagdo da candidatura.

A selecdo sera efetuada tendo em conta a experiéncia profissional detida, sendo convocados para a entrevista apenas os
candidatos que se considerem corresponder ao perfil pretendido para o posto de trabalho em aprego.







