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:

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202304/0073

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério da Administracdo Interna

Secretaria-Geral do Ministério da Administragdo Interna
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Correspondente a posicdo remuneratoria na situacdo juridico funcional de origem
0.00 EUR

o Exercicio de fungBes de natureza administrativa:

« Elaboracdo de oficios e contacto para/ e com as varias entidades que se
relacionam com o Servico;

« Registo de todo o expediente da DSAJCPL, através das entradas e saidas nas
bases de dados existentes no Servico (Criacdo de processos novos e registo nos
ja existentes);

e Pesquisa de processos nas bases de dados existentes no Servigo, para jungao
de expediente diario rececionado na DSAJCPL;

« Registo do expediente e processos distribuidos aos Técnicos, considerando as
prioridades definidas;

e Preparagdo dos processos para despacho do Diretor da DSAJCPL, jungdo de
expediente diario (gracioso / contencioso);

» Entrega de processos aos técnicos, depois de distribuidos;

» Organizacdo das pastas partilhadas da DSAJCPL (digitalizagao de
pareceres/informagdes; sentencas, decisdes, despachos, e outros);

» Tratamento de correspondéncia para o exterior — protocolada;

e Arquivo de documentagdo nos processos administrativos / Contenciosos; pasta
de Oficios; Notas Internas;

¢ Arquivo de processos de contencioso;

* Demais apoio Administrativo.

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.
Habilitagdo Ignorada




Local Trabalho N° Postos Morada Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Secretaria-Geral 2 Rua de Sdo Mamede,  Lisboa 1100533 LISBOA  Lisboa Lisboa
do Ministério da n.0 23

Administracao

Interna

Total Postos de Trabalho: 2

N° de Vagas/ Alteracoes

Formacao Profissional

Outros Requisitos: a) Ser titular de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;
b) Estar integrado na carreira/categoria de assistente técnico.

Formalizacao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: VER TEXTO DO AVISO OU OBSERVAGOES
Contacto: 213409000
Data Publicitacdo: 2023-04-03
Data Limite: 2023-04-18

Texto Publicado

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social: Site da SGMAL



Observagoes

Texto Publicado em Jornal Oficial: Aviso A Secretaria-Geral do Ministério da Administracdo Interna pretende

recrutar, mediante mobilidade na categoria, nos termos do disposto nos artigos
920 a 100° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP), aprovada em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, dois (2)
Assistentes Técnicos, para a area de atribuigdes da Diregdo de Servigos de
Assuntos Juridicos Contencioso e Politica Legislativa (DSAJCPL) nos seguintes
termos: 1. N° de Postos de Trabalho: dois (2) 2. Tipo de oferta: Mobilidade na
categoria 3. Carreira e categoria: Assistente Técnico 4. Remuneracdo:
Correspondente a posicdo remuneratdria na situagdo juridico funcional de origem
5. Caracterizagdo do posto de trabalho: Posto de trabalho previsto no mapa de
pessoal da Secretaria-Geral, com fungdes de grau de complexidade 2, a exercer
na Diregdo de Servicos de Assuntos Juridicos Contencioso e Politica Legislativa
(DSAIJCPL), na area de atividade, conforme art® 6° da Portaria n°® 145/2014,
publicada no D.R II Série n° 135 de 16 de julho de 2014, que estabelece a
estrutura nuclear da Secretaria-Geral do Ministério da Administracdo Interna,
para o desenvolvimento das seguintes tarefas: e Exercicio de fungdes de
natureza administrativa: e Elaboracdo de oficios e contacto para/ e com as varias
entidades que se relacionam com o Servigo; ¢ Registo de todo o expediente da
DSAIJCPL, através das entradas e saidas nas bases de dados existentes no
Servico (Criagdo de processos novos e registo nos ja existentes); ¢ Pesquisa de
processos nas bases de dados existentes no Servigo, para jungao de expediente
diario rececionado na DSAJCPL; « Registo do expediente e processos distribuidos
aos Técnicos, considerando as prioridades definidas; e Preparacdo dos processos
para despacho do Diretor da DSAJCPL, jungdo de expediente diario (gracioso /
contencioso); ¢ Entrega de processos aos técnicos, depois de distribuidos;
Organizacdo das pastas partilhadas da DSAJCPL (digitalizagdo de
pareceres/informacdes; sentencas, decisdes, despachos, e outros); e Tratamento
de correspondéncia para o exterior — protocolada; » Arquivo de documentacdo
nos processos administrativos / Contenciosos; pasta de Oficios; Notas Internas;
 Arquivo de processos de contencioso; e Demais apoio Administrativo. 6.
Requisitos de admissdo: a) Ser titular de relacdo juridica de emprego publico por
tempo indeterminado; b) Estar integrado na carreira/categoria de assistente
técnico. 7. Local de trabalho - InstalagGes da Secretaria-Geral do Ministério da
Administragdo Interna, na Praga do Comércio, em Lisboa 8. Método de selegdo:
A avaliagdo e selecdo das candidaturas serd efetuada mediante a realizagdo de
entrevista, na qual serdo apreciados os requisitos de admissdo, bem como a
experiéncia e as competéncias profissionais dos candidatos (apenas serao
convocados para a realizacdo de entrevista os candidatos que reiinam os
requisitos de admissao). 9. Prazo de apresentacao de candidatura: Os
interessados devem apresentar as respetivas candidaturas, no prazo de 10 dias
uteis a contar do dia seguinte ao da publicagdo do presente Aviso. 10.
Formalizagdo da Candidatura: A candidatura deve ser formalizada através de
requerimento dirigido ao Secretario-Geral do Ministério da Administragao
Interna, com indicacdo de recrutamento por mobilidade — Assistente Técnico —
DSAJCPL, em envelope fechado, remetido pelo correio e expedido até ao termo
do prazo limite para apresentacdo das candidaturas ou entregue pessoalmente,
no mesmo prazo, nas instalagdes da Secretaria-Geral do Ministério da
Administragdo Interna, da Rua da S. Mamede, n° 23, 1100-533 Lisboa, durante
o0 horério 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 enderegc
— DGP@sg.mai.gov.pt — também com indicacdo expressa do posto de trabalho a
que se esta a candidatar. 11. Elementos que devem constar no requerimento de
candidatura: Identificacdo do candidato, servico de origem, modalidade de
relacdo juridica de emprego publico detida, carreira a que pertence, posigao e
nivel remuneratdrios, a correspondente remuneragdo iliquida, bem como a
morada, enderego eletrénico e contacto telefénico. 12. Documentos para anexar
ao requerimento de candidatura: a) Curriculum vitae detalhado, datado e
assinado; b) Fotocdpia simples do documento comprovativo da habilitagdo
literaria; c) Declaragdo, devidamente atualizada, emitida pelo servigo ou
organismo de origem, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade da
relagdo juridica de emprego publico, a antiguidade na categoria, na carreira € no
exercicio de fungdes publicas e a posicdo remuneratoria que detém. 13. O
presente aviso sera também publicitado em (www.bep.gov.pt), bem como no
site da Secretaria-Geral do Ministério da Administracdo Interna (
Www,sg.mai.gov.pt). Secretario-Geral, Marcelo Mendonga de Carvalho




10. Formalizacdo da Candidatura:

A candidatura deve ser formalizada através de requerimento dirigido ao Secretario-Geral do Ministério da Administracdo Interna,
com indicagdo de recrutamento por mobilidade — Assistente Técnico — DSAJCPL, em envelope fechado, remetido pelo correio e
expedido até ao termo do prazo limite para apresentacdo das candidaturas ou entregue pessoalmente, no mesmo prazo, nas
instalagOes da Secretaria-Geral do I\(Iinistério da Administragao Interna, da 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 eletrénico para o endereco — DGP@sg.mai.gov.pt — também com indicacdo expressa do posto de trabalho a que se esta a

candidatar.




