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

OE202311/0802

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério dos Negdcios Estrangeiros
Secretaria-Geral do Ministério dos Negdcios Estrangeiros
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A detida na situagdo juridico funcional de origem
0.00 EUR

Atividade a cumprir — cinco (5) postos de trabalho — Desempenho de fungdes
na Diregdo de Servigos de Recursos Humanos do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros: fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, designadamente:

a) Executar todos os procedimentos relativos ao processamento de vencimentos,
abonos e outras remuneragdes devidas ao pessoal do MNE afetos aos servigos
internos e externos;

b) No atendimento e encaminhamento de chamadas telefonicas;

¢) No registo de entradas /saidas de documentos e respetiva expedicao;

d) Em promover a criagdo e controlo de processos;

e) Em promover o tratamento do arquivo fisico e digital;

f) Em promover a gestdo e arquivo documental, registando a correspondéncia
recebida e expedida no sistema de gestao documental do MNE;

g) Em promover a gestdo dos recursos materiais/economato;

h) Em pesquisar e disponibilizar documentos para consulta;

i) Elaboragdo de documentos em ambiente word, nomeadamente oficios e notas;

j) Elaboracdo de tabelas e folhas de calculo em Excel;

k) Preparagdo da logistica necessaria a realizagdo de reunides.

I) Assegurar a gestdo da assiduidade mensal dos trabalhadores do MNE, no
ambito do sistema informatico de Gestdo da Assiduidade e Pontualidade;
m) Instruir processos de aposentacdo e pedidos de contagem de tempo de
Servigo;

n) Emitir certiddes e declaragBes relativas a situagao profissional dos
trabalhadores;

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
Secretaria-Geral 5 Largo do Rilvas Lisboa 1399030 LISBOA  Lisboa Lisboa

do Ministério dos

Negdcios

Estrangeiros

Total Postos de Trabalho: 5

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: Perfil de competéncias:
1 — Detentor(a) dos conhecimentos e experiéncia profissional adequados para o
desempenho das atividades inerentes aos postos de trabalho identificado;
2 — Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo
e as tarefas que lhe sdo distribuidas;
3 — Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de
forma metddica;
4 — Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais;
5 — Capacidade de comunicacdo verbal e escrita;
6 — Capacidade de trabalho em equipa e cooperagdo.

Formalizagdo das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: recrutamento@mne.pt
Contacto: recrutamento@mne.pt

Data Publicitagao: 2023-11-23

Data Limite: 2023-11-30

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: BEP e portal diplomatico
Texto Publicado em Jornal Oficial: n. a.

Observagoes




1 - Formalizagdo das candidaturas:

Destina-se a trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico titulado por contrato de trabalho em fungGes publicas por
tempo indeterminado e que estejam inseridos na carreira e categoria geral de assistente técnico.

2 - Local de trabalho: Palacio das Necessidades, Largo do Rilvas - Lisboa.

3 - Método de selegdo: A selegdo dos candidatos serd efetuada com base na analise do curriculum vitae apresentado,
complementada com entrevista relativamente aos selecionados.

4 - Formalizagdo da Candidatura: A candidatura deve ser formalizada através de requerimento identificado com a mengdo/assunto
“Recrutamento por mobilidade na categoria de Assistente Técnico para a Direcdo de Servicos de Recursos Humanos”, dirigido ao
Diretor do Departamento Geral de Administracdo, com a mencdo expressa do seguinte:

a) Identificagdo do posto de trabalho a que se candidata;

b) Modalidade de relacdo juridica que detém, a carreira e categoria, a remuneragdo auferida na categoria de origem, e ainda do
contacto telefénico e do enderego de correio eletrdnico disponiveis.

O requerimento de apresentagdo de candidatura deve ser acompanhado do seguinte:

¢) Curriculum vitae detalhado, datado e assinado;

d) Fotocopia dos documentos comprovativos das habilitagGes literarias e profissionais.

e) Declaracdo em como autoriza o uso enderego eletrdnico para efeitos dos artigos 63.° e 112.° do CPA. Caso necessario, podera
ser posteriormente exigida declaracdo emitida pelo servico a que se encontra vinculado, donde conste a natureza da relacao
juridica de emprego publico, a carreira e categoria em que se encontra e a correspondente posicdo remuneratoria.

5 - Prazo de apresentacdo de candidatura: até ao dia 30 de novembro de 2023.

Apresentacdo de candidatura: A candidatura devera ser remetida em formato digital para o enderego eletrénico:
recrutamento@mne.pt (ndo podendo exceder o maximo de 5 MB), devendo, no assunto, ser identificado o codigo da oferta BEP.




