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Recrutamento por mobilidade na categoria para o preenchimento de um (1) Posto de
Trabalho na carreira e categoria de Assistente Técnico, constante do Mapa de Pessoal do

IGeFE IP, a afetar ao Departamento de Administragao Geral (DAG).

O Instituto de Gestao Financeira da Educacéo, |.P. (IGeFE IP), pretende recrutar um (1) Assistente Técnico,
em regime de mobilidade na categoria, nos termos do disposto no artigo 92.° e seguintes da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com relagéo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida, para o exercicio de fungbes

no Departamento de Administragdo Geral (DAG), de acordo com os requisitos a seguir discriminados:

Caraterizagdo da Oferta:
Tipo de Oferta: Recrutamento em regime de mobilidade na categoria;
Remuneragao: A detida no servigo de origem;

Numero de postos de trabalho: 1 (um).

| — Requisitos de admissao:
a) Sertitular de relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida;
b) Preferencialmente residente na Area Metropolitana de Lisboa.

Il — Caraterizagao do posto de trabalho a ocupar:

a) Conteudo Funcional:

O posto de trabalho tera enquadramento no Departamento de Administragdo Geral (DAG), deste Instituto,
conforme o disposto no Anexo a Deliberagao n.° 496/2023, de 11 de maio, para assegurar fungdes de
natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes
gerais, de grau médio de complexidade (2), nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacdo dos 6rgaos e servigos, designadamente:

- Assegurar a rececao do expediente recebido em papel e via eletronica, através da sua analise, identificagdo
e digitalizacao;

- Garantir a preparagao do expediente para envio em papel e via eletronica, através da sua analise,
identificagao, registo e digitalizagao;

- Promover a classificagdo, registo e distribuicdo através do sistema de gestdo de expediente, dos
documentos (entradas e saidas) recebidos e enviados em papel e por via eletronica (e-mail, Via CTT,
smartDOCS®);

- Promover a pesquisa € a recuperacgao de informacgao sobre documentos de entradas e saidas, requeridos
pelas Unidades Orgéanicas do IGeFE;

- Proceder ao arquivo de todo a documentagéao relacionada com o expediente;
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- Assegurar a entrega do correio no posto CTT.

b) Perfil de Competéncias:

- Orientagao para resultados;

- Planeamento e organizacgao;

- Experiéncia e conhecimentos de tratamento de documentos de expediente;

- Experiéncia e conhecimentos de tratamento de documentos de arquivo;

- Experiéncia e conhecimentos com sistemas de registo e gestdo de expediente, nomeadamente
smartDOCS®;

- Conhecimentos e experiéncia de informatica na ética do utilizador, em particular, Outlook, Word, Excel e
Adobe Acrobat,

- Analise da informacéo e sentido critico;

- Iniciativa e Autonomia;

- Relacionamento Interpessoal;

- Trabalho de Equipa e Cooperagéo.

lll — Habilitag6es Literarias:

Ser detentor do 12.° Ano de escolaridade.

IV — Local de trabalho:
Instituto de Gestdo Financeira da Educacgéao |. P., sito na Av. 24 de julho, n.° 134 - 3°/5° andar 1399-029

Lisboa.

V — Prazo e formalizagdo 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 do preenchimento de formulario proprio
disponivel na pagina eletronica do |IGeFE, o qual deve ser submetido e acompanhado dos seguintes

documentos (exclusivamente em formato PDF):

a) Certificado da habilitagao literaria exigida;

b) Curriculum Vitae detalhado e atualizado, datado e assinado, dele devendo constar, para além de outros
elementos julgados necessarios, as habilitagbes literarias, a experiéncia profissional, designadamente as
fungdes e atividades que exerce e exerceu, com indicagao dos respetivos periodos de duragao e atividades
relevantes, assim como a formagao profissional detida em matéria relacionada com a area funcional dos
postos de trabalho colocados a concurso, com indicagdo expressa das entidades promotoras, datas de

realizacao e respetiva duragao;
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c) Copias legiveis dos comprovativos das agdes de formacgao frequentadas relacionadas com os parametros
de avaliagao da formacao profissional, ou relevantes, para o desempenho de fungdes dos postos de trabalho
a ocupar, obtidas nos ultimos 5 anos;

d) Declaragao emitida pelo 6rgéo ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou a que pertence, devidamente
autenticada e atualizada, com data posterior a do presente aviso, da qual conste, inequivocamente, a
modalidade de relacédo juridica de emprego publico de que é titular, a carreira e categoria, a posigao e nivel
remuneratoérios detidos, com indicagao do respetivo valor, a antiguidade na categoria, na carreira e na
Administragdo Publica, bem como as mengdes quantitativas e qualitativas das avaliagbes de desempenho
relativas aos dois ultimos biénios e, na sua auséncia, 0 motivo que determinou tal facto;

e) Declaragao do conteudo funcional emitida pelo 6rgao ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou a que
pertence, devidamente autenticada e atualizada, com data posterior a do presente aviso, da qual conste as
atividades que se encontra a exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de complexidade das

mesmas, em conformidade com o estabelecido no respetivo mapa de pessoal aprovado.

VI — Apresentacao da candidatura:

A candidatura deve ser obrigatoriamente identificada com o assunto “Recrutamento por Mobilidade DAG —

Assistente Técnico” com a indicagao expressa do cédigo da oferta: OE202507/0582 publicada na BEP e

devera ser remetida, para o enderego de e-mail recrutamento@igefe.medu.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 notificacbes decorrentes da candidatura ao recrutamento por mobilidade na categoria através
de enderecgo de correio eletrénico, pelo que devera anexar a candidatura uma declaragdo a manifestar o seu

consentimento em receber notificacbes do endereco de e-mail recrutamento@igefe.medu.pt.

VIl — Remuneragao:
Na situagéo de recrutamento através do recurso a mobilidade na categoria, o trabalhador sera remunerado

pela posigao remuneratéria em que se encontre posicionado.

VIl — Métodos de Selegao:

A selecao dos candidatos sera efetuada com base na analise curricular, podendo ser complementada com
uma entrevista profissional de selegao.

A referida analise curricular tem carater eliminatério. Apenas os candidatos pré-selecionados na analise
curricular, serao contactados para a eventual realizagdo da entrevista profissional de selegcdo. A presente
oferta de emprego foi publicitada na BEP e disponibilizada na pagina eletronica do IGeFE IP, através do

endereco www.igefe.mec.pt.

Mais esclarecimentos poderdo ser obtidos através do endereco de e-mail recrutamento@igefe.medu.pt.
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