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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

0E202409/0723

Mobilidade Interna

Ativa

Ministério dos Negdcios Estrangeiros
Camdes - Instituto da Cooperagdo e da Lingua, I.P.
Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

2

Idéntica a auferida no lugar de origem.
0.00 EUR

O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de fungdes inerentes a carreira
e categoria geral de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo
com o constante no anexo a que se refere o artigo 88.° da LTFP, aprovada em
anexo a Lei n.% 35/2014, de 20 de junho, na Divisdo de Planeamento e Recursos
Humanos do Camdes - Instituto da Cooperagdo e da Lingua, I.P.,
designadamente:

- Instruir os processos individuais do pessoal da Sede do Camdes, 1.P. e registo
de novos trabalhadores ou, eventuais, alteragdes de situacdo, no sistema de
gestdo de assiduidade e vencimentos;

- Proceder a inscricdo na CGA, Seguranca Social e ADSE;

- Responsavel pela rececdo das despesas médicas e seu envio para efeitos de
reembolso da ADSE, dos trabalhadores da Sede e da Rede EPE;

- Controlar a assiduidade e elaborar os mapas de horarios e de férias anuais;

- Proceder a instrugdo de processos de atribuicdo de prestacdes familiares;
pedidos de aposentacdo, licengas sem vencimento, mobilidade, acumulagdo de
fungOes, entre outros;

- Elaboracao da Nota Interna para pagamento e respetiva submissao dos
processos do Seguro Social Voluntario (SSV);

- Proceder a contagem de tempo de servigo dos trabalhadores;

- Responsavel pela gestdo do processo da Saude, Higiene e Seguranca no
Trabalho;

- Proceder ao registo atualizado da modalidade de horario de trabalho praticado
por cada trabalhador;

- Redigir oficios, informagGes de servigo e declaragdes diversas;

- Despachar e arquivar todo o expediente respeitante a DPRH;

- Elaborar quaisquer outras tarefas que sejam solicitadas no ambito da atividade
da UO.

Relagdo Juridica:

Requisitos para a Constituicdo de
Relagdo Juridica:

Habilitagdo Literaria:

Locais de Trabalho

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constitui¢ao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibicéo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo 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 obrigatdria.
120 ano (ensino secundario)




Local Trabalho N° Postos Morada

Camdes - Instituto 1 Rua Rodrigues
da Cooperacgdo e Sampaio, n.° 113
da Lingua, I.P.

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1150279 LISBOA  Lisboa Lisboa

Formacao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizagao das Candidaturas

Trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico na modalidade de
contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado

Envio de Candidaturas para:

DPRHRecrutamento@camoes.mne.pt

Contacto: (+351) 213 176 751
Data Publicitagao: 2024-09-20
Data Limite: 2024-10-04
Texto Publicado
Jornal Oficial e Orgao de Comunicagao Social: n.a.
Texto Publicado em Jornal Oficial: n.a.

Observagoes

As respostas devem ser remetidas, mediante requerimento dirigido a Presidente do Conselho Diretivo do Camdes, I.P., com a
mengao expressa do vinculo, da carreira/categoria detida, da posicdo e nivel remuneratorios e da correspondente remuneragao
mensal, acompanhado de declaragdo do organismo de origem comprovativa de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, do curriculum vitae, detalhado e atualizado e que inclua o contacto telefonico e eletronico, bem como do certificadc

de habilitacdo literaria. Para o efeito, deverdo ser remetidos para o enderego eletrénico DPRHRecrutamento@camoes.mne.pt, com
indicacdo no assunto do n.° da oferta de emprego a que se candidata.
Nota: Apenas serdo considerados os candidatos detentores da carreira/categoria de Assistente Técnico.







