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:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE201909/0396

Mobilidade Interna

Expirada

Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social
Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A mesma da categoria de origem ou a aplicavel nos termos do artigo 153.° da

LTFP.
0.00 EUR

Caraterizacdo do Posto de Trabalho:
- Efetuar atendimento ao publico;

- Apoio administrativo da atividade associada a realizagdo de agdes de formacdo

profissional;

- Proceder ao registo de entrada de toda a correspondéncia recebida e expedida

do Centro;

- Proceder a elaboracdo de notas de servico, oficios, circulares ou outros
documentos, bem como assegurar a sua expedicao;

- Organizar e gestao do arquivo geral do Centro;

-Efetuar documentos de trabalhos em formato Word; Excel, e restantes
programas do OFFICE;

- Efetuar atendimento telefdnico;

- De uma forma geral, assegurar o servigo da secretaria do Centro.

Relacdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de

Relacgdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

Nomeagao definitiva

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
conveng&o internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) N&o inibicao do exercicio de fung¢bes publicas ou ndo interdi¢éo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das funcdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.
120 ano (ensino secundario)

Local Trabalho N° Postos Morada

Centro de 2 Parque Industrial
Emprego e Coimbrdes
Formagao

Profissional de
Viseu (Parque
Industrial)

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

3511997 Viseu Viseu Viseu



Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteracbes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos: Os candidatos devem possuir, para além da habilitagdo correspondente ao 120
Ano, nivel 3, o seguinte perfil de competéncia:
a) Experiéncia na utilizagdo de aplicacdes informaticas;
b) Dominio de Microsoft Office, em especial em Excel e Word;
c) Capacidade para trabalhar em equipa;
d) Sentido de responsabilidade e capacidade de iniciativa;
e) Carta de conducdo.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: rh-pe@iefp.pt e suzana.reis@iefp.pt
Contacto: 215803000
Data Publicitagdo: 2019-09-19
Data Limite: 2019-10-03

Texto Publicado

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

Observagoes

A candidatura devera ser formalizada através de carta de apresentacdo dirigida ao Senhor Presidente do Conselho Diretivo do
IEFP, I.P. (ndo existe modelo pré-definido), fazendo referéncia ao cddigo da oferta da Bolsa de Emprego Publico.

Para que a candidatura possa ser aceite, devera, também, ser acompanhada dos seguintes documentos:

- declaragdo da entidade empregadora, mencionando o vinculo contratual, a categoria profissional e o posicionamento
remuneratério (em alternativa, documentos comprovativos destes elementos);

- certificado de habilitagdes;

- curriculo profissional devidamente atualizado e assinado.

A selegdo dos candidatos sera efetuada através de avaliagdo curricular, com base na andlise do curriculo profissional, e
complementada por entrevista profissional.

Serao convocados para a realizacao da entrevista profissional somente os candidatos selecionados na avaliacdo curricular e que
preencham os requisitos de admissao.

Local de trabalho:

Servigo de Formagao Profissional de Viseu
Parque Industrial de Coimbroes

3500-999 Viseu







