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

OE202207/0821

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério dos Negdcios Estrangeiros
Camdes - Instituto da Cooperagdo e da Lingua, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

A mesma que aufere no lugar de origem.
0.00 EUR

O Camdes—Instituto da Cooperagdo e da Lingua, L.P. pretende proceder ao
preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de assistente
técnico, por recurso a mobilidade de trabalhadores, nos termos do disposto nos
artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, para o exercicio de fungdes de
apoio administrativo e secretariado no Gabinete de Planeamento, Programagao e
Estatistica, com as seguintes atribuicdes/competéncias genéricas:

» Prestar servicos de secretariado e apoio administrativo a respetiva unidade
organica;

« Apoiar o funcionamento da respetiva Unidade Organica, fazendo convocatorias,
oficios, notas, enviando correspondéncia e fazendo arquivo;

» Despachar e arquivar todo o expediente respeitante a Unidade Organica;

* Agendar reunioes;

e Efetuar o acompanhamento em questdes protocolares;

e Realizar convocatdrias, minutar atas e enviar correspondéncia utilizando o
sistema documental em uso no Camdes, L.P.;

e Prestar apoio as iniciativas realizadas nas instalagdes do Camdes, I.P.

» Assegurar o atendimento das chamadas e transmitir aos seus destinatarios as
mensagens recebidas;

 Executar trabalhos de apoio técnico nas areas solicitadas pela Chefe de
Divisao.

e Assegurar o controlo de qualidade e conformidade da documentacado e arquivo
respeitante a Unidade Organica;

o Assegurar a gestdo da agenda e contactos com a Unidade Organica.

Relacgao Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relacdo Juridica:

Habilitacdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

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

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibigao 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 fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Camdes - Instituto 1 Rua Rodrigues Lisboa 1150279 LISBOA Lisboa Lisboa
da Cooperagdo e Sampaio, n.° 113
da Lingua, I.P.

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Formacgao Profissional

Outros Requisitos: - Trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado;
- Dominio de informatica na otica do utilizador;
- Boas técnicas de comunicagdo.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: DPRHRecrutamento@camoes.mne.pt
Contacto: (+351) 213 176 751 ou 213 176 720

Data Publicitagao: 2022-07-25

Data Limite: 2022-08-08

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social: n.a.
Texto Publicado em Jornal Oficial: n.a.

Observagoes

As respostas devem ser remetidas, mediante requerimento dirigido ao Presidente do Conselho Diretivo do Camdes, I.P., com a
mengdo expressa do vinculo, da carreira/categoria detida, da posigdo e nivel remuneratdrios e da correspondente remuneragao
mensal, acompanhado do curriculum vitae, detalhado e atualizado e que inclua o contacto telefénico e eletrénico, bem como do
certificado de habilitagdo literaria. Para o efeito, deverdo ser remetidos para o enderego eletrénico
DPRHRecrutamento@camoes.mne.pt, com

indicagao no assunto do n.° da oferta de emprego a que se candidata.







