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:

OE202306/0039

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

4 postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico, para exercicio
de fungOes na Diregcdo-Geral dos Assuntos Europeus (Rua Cova da Moura, n° 1,
1350-115 Lisboa).

FuncOes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

ao nivel do apoio técnico-administrativo e secretariado, exercidas com
responsabilidade e autonomia, consubstanciado:

a) Na organizagao da agenda de reunides;

b) Na Preparacdo da logistica necessaria a realizacdo de reunides na DGAE;
¢) Na Preparagao das missGes de Servigo Publico;

d) No Atendimento e reencaminhamento de chamadas telefénicas;

e) No registo de entradas e saidas de documentos e respetiva expedicdo;
f) No encaminhamento do correio Institucional;

g) Em promover a criagdo e controlo de processos;

h) No tratamento do arquivo fisico e digital;

i) Em promover a gestdo e arquivo documental no sistema de gestao
documental;

j) Na produgdo de documentos em ambiente Word;

k) Em pesquisar e disponibilizar documentos para consulta.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagédo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c¢) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo 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

Secretaria-Geral 4 Largo do Rilvas Lisboa 1399030 LISBOA Lisboa Lisboa
do Ministério dos

Negdcios

Estrangeiros

Total Postos de Trabalho: 4

N° de Vagas/ Alteracoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: Perfil de competéncias:

1. Detentor(a) de conhecimentos e experiéncia profissional adequados para o
desempenho das atividades inerentes ao posto de trabalho identificado;

2. Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do servico e
as tarefas que Ihe sdo distribuidas;

3. Organizacdo e método de trabalho;

4. Capacidade de trabalho em equipa e cooperacao;

5. Conhecimentos de informatica na otica do utilizador;

6. Sentido de responsabilidade e compromisso com o servico;

7. Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais.

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: teresa.ramos@mne.pt
Contacto: 21 3935731
Data Publicitagdao: 2023-06-01
Data Limite: 2023-06-19

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: 1 - Requisitos de Admissdo: Relagdo juridica: trabalhadores detentores de

vinculo de emprego publico titulado por contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado e que estejam inseridos na carreira e
categoria geral de assistente técnico. 2 - Local de trabalho: Palacio da Cova da
Moura, Rua Cova da Moura, n.° 1, 1350-115 Lisboa, em Lisboa. 3 - Método de
selecdo: A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na analise do
curriculum vitae apresentado, complementada com entrevista profissional
relativamente aos selecionados. 4 - Formalizagao da Candidatura: As
candidaturas devem ser formalizada através de requerimento identificado com a
mengao/assunto “Recrutamento por mobilidade na categoria de Assistente
Técnico para a Diregdo-Geral dos Assuntos Europeus”, dirigido a Diretora Geral
dos Assuntos Europeus, com a mengao expressa do seguinte: a) Identificagdo do
posto de trabalho a que se candidata; b) Modalidade de relagdo juridica que
detém, a carreira e categoria, a remuneracdo auferida na categoria de origem, e
ainda do contacto telefénico e do endereco de correio electrénico disponiveis. O
requerimento de apresentacdo de candidatura deve ser acompanhado do
seguinte: a) Curriculum vitae detalhado, datado e assinado; b) Fotocdpia dos
documentos comprovativos das habilitacdes literarias e profissionais. Caso
necessario, podera ser posteriormente exigida declaracdo emitida pelo servico a
que se encontra vinculado, donde conste a natureza da relagdo juridica de
emprego publico, a carreira e categoria em que se encontra e a correspondente
posicdo remuneratodria. c) Declaragdo em como autoriza o uso enderego
electrdnico para efeitos dos artigos 63.° e 112.° do CPA. 5 - Prazo de
apresentacdo de candidatura: Prazo de candidatura: 10 dias Uteis, contados a
partir da data da publicagdo do presente aviso. Apresentacdo de candidatura: A
candidatura devera ser remetida em formato digital para o enderego electrénico
teresa.ramos@mne.pt (ndo podendo exceder o maximo de 5 MB), devendo, no
assunto, ser identificado o codigo da oferta BEP. A presente oferta de emprego
sera publicitada no site do Ministério dos Negocios Estrangeiros
(https://portaldiplomatico.mne.gov.pt/sobre-nos/carreiras-e-
oportunidades/carreiras-gerais/avisos-de-recrutamento-por-mobilidade#avisos-
de-recrutamento-por-mobilidade)




