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 Admissdo

OE201911/0367

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

1. Assistente técnico - area de apoio ao secretariado

Para além das fungdes descritas no contelido funcional da carreira/categoria,
cabe ao Assistente Técnico desempenhar as seguintes atividades:

- Assegurar o atendimento telefénico e o apoio administrativo da Diregdo de
Servigos de Pessoal;

- Encaminhar a correspondéncia para os respetivos destinatarios em fungdo do
tipo de assunto e da respetiva prioridade;

- Assegurar a organizagao da documentagdo arquivando-a em funcao do tipo de
assunto ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

- Requerer e gerir mensalmente o aprovisionamento de consumiveis
administrativos

- Receber, identificar as necessidades do interlocutor e encaminhar
adequadamente o pedido;

- Gerir a correspondéncia expedida e recebida, bem como correio eletrdnico.

2. Assistente técnico - area da Unidade de Servigos Partilhados-USP
Remuneracoes e USP Assiduidade

Para além das fungdes descritas no contetido funcional da carreira/categoria,
cabe ao Assistente Técnico desempenhar as seguintes atividades:

- Efetuar o processamento mensal de remuneragdes, subsidios, abonos,
descontos dos trabalhadores, penhoras de vencimentos e pensdo de alimentos;
- Efetuar a conferéncia dos langamentos executados, nomeadamente a
assiduidade, horas extraordinarias, e outros abonos e descontos;

- Assegurar os procedimentos a todo o expediente relativo a inscrigdes,
reinscricoes e cancelamento de inscrigdes junto dos servigos competentes, bem
como guias de vencimento, declaragdes e certiddes dos respetivos
trabalhadores;

- Apoiar os trabalhadores relativamente ao cumprimento das normas legais e
regulamentares estabelecidas em matéria de horario de trabalho, trabalho
extraordinario e regime de férias, faltas e licencas;

- Assegurar as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
sao cometidas por lei, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Relacgdo Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nédo dispensada pela Constituicéo,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;



Requisitos para a Constituicdo de c) N&o inibicdo do exercicio de fungbes publicas ou néo interdigéo para o
Relagdo Juridica: exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagado obrigatéria.
Habilitacdo Literaria: 12° ano (ensino secundario)

Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Caodigo Postal Distrito Concelho
Instituto do 3 Rua de Xabregas, n.2  Lisboa 1949003 LISBOA  Lisboa Lisboa
Emprego e 52

Formagao

Profissional, I.P.

Total Postos de Trabalho: 3

N° de Vagas/ Alteracbes

Formagéao Profissional

Outros Requisitos: Trabalhar em equipa.
Partilhar conhecimentos e novas praticas de trabalho.
Experiéncia de trabalho na area de gestdo de recursos humanos.
Conhecimento da legislagdo aplicavel a matéria dos recursos humanos.
Solidos conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.
Capacidade de analise critica e sintese.
Capacidade de relacionamento interpessoal.
Tolerancia a pressao e contrariedades.
Forte sentido de responsabilidade profissional e de sentido publico.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: rh-pe@iefp.pt
Contacto: 215803000
Data Publicitagao: 2019-11-18
Data Limite: 2019-12-20

Texto Publicado

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

Observagoes




A candidatura deve ser apresentada através de um requerimento (ndo existe modelo pré-definido), fazendo referéncia ao codigo
da oferta, e incluir os seguintes elementos:

- Declaracao da entidade empregadora, mencionando o vinculo contratutal, a categoria profissional e o posicionamento
remuneratorio;

- Certificado de Habilitagdes;

- Curriculo Vitae.

Local de trabalho:

Diregdo de Servigos de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos do IEFP,I.P.
Rua de Xabregas, 52

1949-003 Lisboa




