SGMAI
SECRETARIA
GERAI
MINISTERIO DA ADMINIS

RACAO INTERMA

AVISO

A Secretaria-Geral da Administracdo Interna pretende recrutar, mediante mobilidade, nos termos
do disposto nos artigos 92° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP),
aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacao atual, um (1) assistente
técnico para a area de atribuic6es da Divisao de Projetos Financeiros da Direcdo de Servigos
de Gestao Orgcamental e Financeira (DSGOF/DPF):

Caracterizacdo da oferta:

Tipo de oferta: Mobilidade na categoria.

Carreira e categoria: Assistente Técnico

Grau de complexidade: 2.

Remuneracgéo: Aquela que o/a trabalhador/a aufere no Servigo ou Organismo de origem.

Caracterizacdo do posto de trabalho:

Postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da Secretaria-Geral, com funcdes de grau de
complexidade 2, a exercer na Divisdo de Projetos Financeiros, na area de atividade, conforme
art® 3° do Despacho n° 887/2018, publicado no D.R Il Série n°® 16 de 23 de janeiro de 2018, que
estabelece a estrutura organica flexivel da Secretaria-Geral da Administragdo Interna, para o
desenvolvimento das seguintes tarefas:

- Registo, redacao e arquivo de expediente;

- Elaboracéo de oficios;

- Organizagéo e tratamento dos processos em curso na unidade organica

- Atendimento telefénico;

- Utilizacdo de aplicacdes informaticas, para registo e tratamento informatico de dados.

Requisitos Gerais de Admissao:
1. Ser titular de relacéo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;
2. Estar integrado na carreira de assistente técnico;
Requisitos Especificos de Admisséo:
1. Habilitag&o literaria: 12° ano do ensino secundario ou equiparado
2. Perfil pretendido/competéncias:
a) Experiéncia nas tarefas a que se refere o presente procedimento
b) Conhecimentos de Informatica na optica do utilizador;
c) Boas relacdes interpessoais;

d) Capacidade de comunicacao;
e) Sentido de responsabilidade;
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Método de selecdo:

A avaliacdo e sele¢do das candidaturas sera efetuada mediante a realizacdo de entrevista
profissional de selecdo, na qual serdo apreciados os requisitos de admissédo, bem como a
experiéncia e as competéncias profissionais dos candidatos ( apenas serdo convocados para a
realizacao de entrevista os candidatos que renam os requisitos de admissao).

Local de trabalho:
Secretaria-Geral da Administracéo Interna, sita na Rua de S. Mamede n° 23, em Lisboa.
Prazo de entrega de candidaturas:

Dez (10) dias uteis a contar da data da publicitacdo do presente aviso na BEP.
VER - BEP — OE/201902/0406

Formalizagdo da Candidatura:

A candidatura deve ser formalizada através de requerimento dirigido ao Secretario-Geral da
Administracdo Interna, com indicacdo de “recrutamento por mobilidade na categoria —
Assistente Técnico — Divisédo de Projetos Financeiros (DPF) “, em envelope fechado, remetido
pelo correio e expedido até ao termo do prazo limite para apresentagdo das candidaturas ou
entregue pessoalmente, no mesmo prazo, nas instalagdes da Secretaria-Geral da Administracéo
Interna, na Rua da S. Mamede, n°® 23, 1100-533 Lisboa, durante o horario de atendimento — das
9.00 As 12.30 horas e das 14.00 as 17.30 horas, podendo igualmente ser submetida através de
correio eletronico para o endere¢co — DGP@sg.mai.gov.pt — também com indicacdo expressa do
posto de trabalho a que se esta a candidatar.

Elementos que devem constar no requerimento de candidatura:

Identificacdo do candidato, servigo de origem, modalidade de relagéo juridica de emprego publico
detida, carreira a que pertence, posi¢cdo e nivel remuneratorios, a correspondente remuneracao
iliquida, bem como a morada, endereco eletronico e contato telefénico.

Documentos para anexar ao requerimento de candidatura:

a) Curriculum vitae detalhado, datado e assinado,
b) Fotocépia simples do documento comprovativo da habilitagéo literéria;
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