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

OE201808/0347

Mobilidade Interna

Expirada

Camaras Municipais
Camara Municipal de Oeiras
Carreiras Gerais

Assistente Técnico
Assistente Técnico

2

A correspondente a auferida atualmente.
0.00 EUR

Apoio administrativo no ambito das atribuigdes da Diregdo Municipal de
Administragao Geral (DMAG), compreendendo diversas atividades, entre outras:
Apoio a gestdo de processos (apoio a organizagdo e gestao de processos, apoio
administrativo ao dirigente da unidade organica); Atendimento (atendimento
presencial e telefénico, elaboragdo de respostas a diversas unidades organicas e
entidades); Elaboragdo de documentacdo de servico (redagdo e tratamento
informatico de documentos de servigo - oficios, emails, informagdes, etc.,
elaboragdo de mapas, quadros e listagens); Gestao de agenda (agendamento de
reunides para dirigentes e reserva de salas, gestao da agenda do dirigente da
unidade organica); Gestdo e arquivo de documentagdo (atualizagdo e arquivo de
documentagdo no respetivo processo fisico ou eletrénico, digitalizagdo de
documentos para arquivo, preparacao de pastas de arquivo de processos);
Gestdo e controlo do circuito do expediente (controlo da circulacdo do
expediente nas varias fases e procedimentos, digitalizagdo e reprodugdo de
processos e respetivo encaminhamento para os servigos, elaboracdo de
protocolos de entrega de documentacdo, gestdo da caixa de correio eletrénico
da unidade organica); Administracdo de aplicagdes informaticas e gestdo de base
de dados (insercdo de dados em aplicagOes informaticas, consulta e tratamento
de informagdo em aplicagdes informaticas, nomeadamente no EDOCLINK);
Planeamento e controlo de gestdo (afericdo das necessidades e meios materiais
para o funcionamento do servigo e da atividade a desenvolver, controlo do bom
funcionamento dos equipamentos de reproducdo de cdpias e solicitacdo de
assisténcia em caso de necessidade).

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 Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Camara Municipal 1 Largo Marqués de 2784501 OEIRAS Lisboa Oeiras
de Oeiras Pombal

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragdes

Formacéo Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: dps@cm-oeiras.pt
Contacto: 214404804 / 214408467
Data Publicitagao: 2018-08-10
Data Limite: 2018-08-27

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicagdo Social: Jornal Publico.
Texto Publicado em Jornal Oficial:

Observagoes

A candidatura deve ser formalizada mediante requerimento dirigido ao Presidente da Camara Municipal de Oeiras, acompanhado
de Curriculum Vitae (Modelo Europeu ou modelo CMO disponivel em www.cm-oeiras.pt), datado e assinado, detalhado na érea de
atividade da referida mobilidade, de fotocopia do certificado de habilitagdes e fotocopia dos certificados de formacdo relevante para
a area funcional e enviada para o enderego eletrénico dps@cm-oeiras.pt.




