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Recrutamento por mobilidade interna na categoria ou mobilidade intercarreiras para o
preenchimento de dois (2) Postos de Trabalho na carreira de Técnico Superior, constantes
do Mapa de Pessoal do IGeFE IP, a afetar ao Departamento de Gestdo e de Recursos

Humanos (DGRH) - Nucleo de Recursos Humanos (NRH)

O Instituto de Gestéo Financeira da Educacéo, |.P. (IGeFE IP), pretende recrutar dois (2) Técnicos Superiores,
em regime de mobilidade interna na categoria ou em regime de mobilidade intercarreiras, nos termos do
disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Funcgbes Publicas (LTFP), aprovada em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com relacéo juridica de emprego publico por tempo indeterminado
previamente estabelecida, para o exercicio de fun¢gbes no Departamento de Gestdo e de Recursos Humanos

(DGRH), - Nucleo de Recursos Humanos (NRH) de acordo com os requisitos a seguir discriminados.

Caracterizacdo da Oferta:

Tipo de Oferta: Recrutamento em regime de mobilidade interna na categoria ou em regime de mobilidade
intercarreiras;

Remuneracao: A detida na origem, nas situacbes de mobilidade na categoria, ou, a aplichvel nos termos
previstos no artigo 153.° da LTFP, nas situagfes de mobilidade intercarreiras;

Numero de postos de trabalho: 2 (dois).

| — Requisitos de admisséo:
a) Ser titular de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente
estabelecida.

b) Preferencialmente residente na Area Metropolitana de Lisboa.

Il — Caracterizacdo dos postos de trabalho a ocupar:

Conteludo Funcional:

Exercer funcbes de natureza consultiva, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, de grau

de complexidade 3, desighadamente:

Referéncia A:

e Realizar o atendimento aos trabalhadores do IGeFE no dmbito dos acidentes de trabalho;

e Gerir e registar os acidentes de trabalho ocorridos aos trabalhadores do Instituto, bem como submeter as
despesas inerentes ao DAGCP;

e Promover a medicina no trabalho em articulagdo com o servi¢co de Higiene e Seguranc¢a no Trabalho;

e Promover a¢fes de sensibilizacdo no ambito da higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
legislagéo, zelando pelo seu cumprimento;

e Assegurar a organiza¢do da documentacao necessaria a gestao da prevencao;
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Organizar e manter atualizados os processos clinicos individuais e as fichas de aptiddo de cada
trabalhador;

Elaborar o relatério anual da atividade no ambito da seguranca higiene e sadde no trabalho;

Gerir o aprovisionamento, distribuicdo e a utilizagdo EPI's (Equipamentos de protecdo Individual) e
assegurar a instalacdo e manutenc¢éo da sinalizacéo de seguranca;

Participar no desenvolvimento de projetos de Higiene e Seguranca no Trabalho;

Participar na elaboracdo do plano de emergéncia, assegurando a integracéo dos planos especificos de
combate ao sinistro, de evacuac¢éo e de primeiros socorros;

Colaborar no processo de avaliagdo de riscos profissionais na identificagdo dos perigos associados as
condi¢cdes de seguranca, aos contaminantes quimicos, fisicos e bioldgicos e a organizacdo e carga de
trabalho;

Visitar os postos de trabalho para avaliacdo das condi¢bes de higiene e seguranca no trabalho e
elaboracéo de rastreios especificos;

Adequar e fazer a manutencdo das condi¢des e funcionalidades dos postos de trabalho e recursos

tecnolégicos.

Referéncia B:

Elaborar pareceres técnicos que sejam superiormente solicitados no ambito dos recursos humanos;
Acompanhar o controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores do IGeFE, IP;

Controlar as faltas e licencas do pessoal, e lancar os atestados no cRHonus;

Realizar e gerir o mapa anual de férias dos trabalhadores do IGeFE, IP;

Atualizar e Integrar dados relativos a assiduidade, férias, faltas e licengas no SRH;

Controlar os prazos e lancar os pedidos de juntas Médicas na ADSE;

Realizar atendimento telefénico e presencial a todos os trabalhadores do IGeFE, IP;

Gerir a correspondéncia de entrada do NRH e posterior arquivo no smartDOCS®;

Acompanhar, analisar e validar os reportes estatisticos legais solicitados por outras entidades;
Recolher a informacao necesséria a gestao de recursos humanos do IGeFE, IP;

Manter atualizadas nas diversas bases de dados e nos processos individuais os dados dos trabalhadores
do IGeFE, IP..

Perfil de competéncias:

- Conhecimentos e experiéncia na gestédo da assiduidade — férias, faltas e licencas;

- Experiéncia e formag&o profissional, devidamente comprovadas, na area de seguranca higiene e sadde no

trabalho;

- Experiéncia e formagé&o profissional, devidamente comprovadas, nas &reas administrativas, de Recursos

Humanos;

- Conhecimentos de software na 6tica do utilizador, nomeadamente, SRH, smartDOCS®, Outlook, word, Excel

e Access;

- Capacidade de trabalho em equipa e Cooperacao;
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- Capacidade de comunicacao;
- Iniciativa e Autonomia;

- Boa capacidade relacional.

[l — Habilitagdes Literérias:
Ser detentor de Licenciatura ou Grau Superior nas areas de estudos das Ciéncias Sociais, das praticas da

Seguranga, Saude e higiene do Trabalho e de Gestédo de Recursos Humanos.

IV — Local de trabalho:

Instituto de Gestéo Financeira da Educagéo, I.P., sito na Av. 24 de julho, n.° 134 - 5° andar - 1399-029 Lisboa

V — Prazo e formalizac&do da candidatura:

Os trabalhadores interessados deveréo, até ao prazo estipulado na publicagdo do presente aviso na Bolsa de
Emprego Publico (BEP), formalizar a sua candidatura através de requerimento dirigido ao Presidente do
Conselho Diretivo do IGeFE, IP., com a menc¢do expressa da Identificacdo do posto de trabalho a que se
candidata e da modalidade de relagdo juridica que detém, da carreira/categoria, da posicdo e nivel
remuneratorios e o respetivo montante pecuniério, contacto telefénico e e-mail.

O requerimento de apresentacdo de candidatura deve ser obrigatoriamente acompanhado de Curriculum
Vitae detalhado, atualizado, datado e assinado e fotocépia do documento comprovativo das habilitagcbes
literarias. Caso seja necessario, podera ser posteriormente exigida declaragdo emitida pelo servico a que se
encontra vinculado, onde conste a natureza da relagdo juridica de emprego publico, a carreira e categoria em

gue se encontra e a correspondente posi¢cado remuneratoria.

VI — Apresentacao da candidatura:

A candidatura deve ser obrigatoriamente identificada com a mencao “Recrutamento por Mobilidade DGRH-

NRH” com a indicacdo expressa do codigo da oferta n.° OE202208/0183 publicada na BEP e devera ser

remetida, para o endereco de e-mail recrutamento@igefe.mec.pt com recibo de entrega e leitura ativos.

Nos termos da alinea b) do n.° 2 do artigo 112.° do CPA o candidato deve informar o seu consentimento prévio
de envio das notificagdes decorrentes da candidatura ao recrutamento por mobilidade na categoria através
de endereco de correio eletrénico, pelo que devera anexar a candidatura uma declaracéo a manifestar o seu

consentimento em receber notificacdes do endereco de e-mail recrutamento@igefe.mec.pt

VIl — Remuneracéo:
Na situacé@o de recrutamento através do recurso a mobilidade na categoria, o trabalhador serd remunerado
pela posicdo remuneratéria em que se encontre posicionado ou, a aplicavel nos termos previstos no artigo

153.° da LTFP, nas situacdes de mobilidade intercarreiras.

VIIl — Métodos de Selecao:
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A selecdo dos candidatos sera efetuada com base na andlise curricular, podendo ser complementada com
uma entrevista profissional de selecéo.

A referida analise curricular tem carater eliminatorio. Apenas os candidatos pré-selecionados na analise
curricular, serdo contactados para a eventual realizacdo da entrevista profissional de selecdo. A presente
oferta de emprego foi publicitada na BEP, e disponibilizada na pagina eletrénica do IGeFE IP, através do
endereco www.igefe.mec.pt.

Mais esclarecimentos poderdo ser obtidos através do e-mail recrutamento@igefe.mec.pt.
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