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NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Camdes — Instituto da Cooperacao e da Lingua, I. P.

Aviso (extrato) n.° 1530/2022

Sumario: Abertura de procedimento concursal comum para coordenador técnico para a Divisdo
de Planeamento e Recursos Humanos.

Abertura de um (1) procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho na
carreira de assistente técnico e categoria de coordenador técnico para a Divisdo de Planeamento
e Recursos Humanos da Diregao de Servigos de Planeamento e Gestiao do Camées — Instituto
da Cooperagao e da Lingua, I. P.

Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, conjugados com o ar-
tigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021,
de 11 de janeiro, torna-se publico que, por despacho do Presidente de 23 de dezembro de 2021,
se encontra aberto, pelo prazo de dez (10) dias uteis contados a partir da data da publicagao do
presente aviso no Diario da Republica, procedimento concursal comum para constituicdo de rela-
¢ao juridica de emprego publico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, de entre trabalhadores com relagao juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto de trabalho, na carreira de assistente
técnico e categoria de coordenador técnico para a Divisdo de Planeamento e Recursos Humanos
da Direcéo de Servicos de Planeamento e Gestao, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do
Camdes — Instituto da Cooperagéo e da Lingua, |. P., aprovado para 2022.

Os candidatos ao posto de trabalho do referido procedimento concursal deveréao ser titulares do
12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado, conforme o disposto na alinea b) do
n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, ndo se colocando a possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional
por formacao ou experiéncia profissional.

O posto de trabalho abrange, nomeadamente, o desempenho das seguintes fungdes:

a) Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos ou servicos; b) fungdes inerentes a
carreira e categoria de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo com o constante
no anexo a LTFP, na Divisdo de Planeamento e Recursos Humanos, designadamente:

Coordenar e assegurar a instrugao dos processos individuais do pessoal Sede e Rede EPE,
bem como o respetivo arquivo de expediente;

Coordenar e assegurar as inscrigdes na CGA, Seguranga Social e ADSE;

Coordenar o processamento de remuneracoes, conferéncia dos langamentos efetuados no
ambito do processamento de vencimentos, nomeadamente a assiduidade, horas extraordinarias,
bem como outros abonos e descontos, do pessoal SEDE e do pessoal afeto a Rede do Ensino
Portugués no Estrangeiro (REPE);

Elaborar as guias de reposigao, ficheiros de descontos e contribuigbes, ficheiros homebanking,
do pessoal SEDE e do pessoal afeto a Rede do Ensino Portugués no Estrangeiro;

Proceder a instrugdo de processos de atribuigcdo de prestagdes familiares, subsidio para
amamentacao, licengcas de maternidade, pedidos de aposentagao, acumulacao de fungdes, entre
outros;

Controlar a organizagéo, informagéo e atualizagdo dos processos referentes ao regime da
parentalidade e subsidios familiares;

Coordenar e assegurar a emissao declaragbes de tempo de servigo docente de toda a Rede
EPE e do pessoal SEDE;
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Analisar processos relativos a pagamento de viagens de inicio e final de missdo dos docentes
da Rede EPE;
Redigir oficios e informagdes de servigo.

Os interessados poderao consultar, a partir do dia da presente publicagédo no Didrio da Republica
do presente aviso, o aviso integral do procedimento na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt)
e na pagina eletrénica do Camdes — Instituto da Cooperagéo e da Lingua, I. P.

10 de janeiro de 2022. — A Vogal do Conselho Diretivo, Paula Pedro Loureiro.
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