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AVISO

Recrutamento de um assistente técnico por mobilidade na categoria para a Secretaria-
Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros.

Torna-se publico que a Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM)
pretende recrutar através do instituto da mobilidade, nos termos do disposto nas
disposicdes conjugadas do artigo 92.2 e sequintes da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas (LTFP) aprovada em anexo a Lei n? 35/2014, de 20 de junho, um (1) assistente
técnico.

1. Caraterizacao da Oferta:

Tipo de Oferta: mobilidade na categoria pelo periodo de 18 meses nos termos do artigo 97.2
daLTFP

Grau de complexidade funcional: 2

Numero de postos de trabalho: 1

Unidade organica: Diregao

Remuneracao: a detida na carreira/ categoria de origem

2. Caraterizacao do posto de trabalho:

a) Executar tarefasinerentes a gestao e organizacao do secretariado da Direcao;

b) Organizar a agenda, efetuando a marcacdo de reunides, entrevistas e outros
compromissos, tendo em conta a sua duragao e localizagcao e procedendo a
eventuais alteracoes;

c) Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatérias, preparando
documentacao de apoio e providenciando pela disponibilizacao e preparacao do
local da sua realizacao, incluindo o equipamento de apoio;

d) Acolher osvisitantes e encaminha-los para os locais de reunido ou entrevista;

e) Elaborar e atualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de informacao

f) util a gestdo do servico;

g) Executar as atividades de expediente geral, registando a correspondéncia
recebida e expedida, no sistema de gestdao documental;

h) Pesquisar e disponibilizar documentos para consulta, no sistema de gestao

documental.

3. Requisitos de Admissao:

Os candidatos devem ser detentores de vinculo juridico de emprego publico, em regime de
contrato de trabalho em fungdes publicas, constituida por tempo indeterminado e deter o
12.2ano de escolaridade.

4. Perfil profissional:
O candidato deve ter:
a) Experiénciano exercicio de fungdes indicadas neste aviso;
b) Possuir conhecimentos de informatica na o6tica do utilizador;
c) Possuir experiéncia de registos em plataformas eletronicas, nomeadamente na
area dos sistemas de gestao documental;
d) Possuir experiéncia na area de arquivo de documentos.
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5. Perfil comportamental:

a) Demonstrar capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e
realiza-la de forma metddica;

b) Demonstrar capacidade para trabalhar em equipa;

c) Demonstrar capacidade de gestdo e de planeamento que permita hierarquizar
prioridades;

d) Demonstrar capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas
e em contextos sociais e profissionais distintos.

6. Local de Trabalho: Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, Rua
Professor Gomes Teixeira, n%2, 1399-022 Lisboa /Campus APP, Avenida Joao XXI, n.2
63, 1000-300 Lisboa.

7. Métodos de Selecgao: Avaliacao curricular complementada com entrevista profissional
de selecao. Apenas serao convocados para a entrevista os candidatos que reunam os
requisitos de admissao legalmente previstos e o perfil definido no presente aviso.

8. Candidaturas: Prazo: 10 dias Uteis a contar da data de publicagao na Bolsa de Emprego
Publico.

9. Formalizagao da Candidatura: a candidatura deve ser formalizada mediante
requerimento dirigido ao Secretario-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros e
acompanhada dos documentos elencados no ponto 11.

10.Modo de apresentacao: a candidatura deve ser identificada com a mencao “Mobilidade”
bem como a indicacao do codigo da oferta da BEP e enviada por mensagem de correio
eletrénico para o endereco mobilidades@sg.pcm.gov.pt dentro do prazo fixado, com
recibos de entrega e de leitura.

11. Documentos a apresentar:

a) Curriculum vitae detalhado na area objeto do presente recrutamento, datado e
assinado;

b) Declaracao emitida pelo servico a que pertence o candidato, com indicacao da
natureza do vinculo detido, da unidade organica onde esta integrado, das fungoes
desempenhadas bem como da respetiva natureza e duragao, da remuneracao
auferida e das avaliagées do desempenho dos dois Ultimos biénios.

c) Fotocopia dos documentos comprovativos das habilitacoes literarias.

11.1. Sao liminarmente excluidos do procedimento os candidatos que nao apresentem os
documentos elencados no ponto 11.
Esta situacao implica para estes candidatos o arquivamento da candidatura.

12.Forma das notificagoes:
Todas as notificagoes sao enviadas por mensagem de correio eletronico com recibo de
entrega e de leitura para o enderecgo indicado pelos candidatos.

13. Ambiente de trabalho:

A SGPCM estimula uma cultura de aprendizagem continua, com desafios inerentes a uma
escola pratica de administracao, proporcionando um ambiente de experimentacao de
conceitos, ferramentas e metodologias.
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14. Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa: «A
Administragao Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma
politica de igualdade de oportunidades, entre homens e mulheres, 0 acesso ao emprego e
na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar, toda e
qualquer forma de discriminagao».

A Secretaria-Geral Adjunta,

Fét' ma COSta Assinado de forma digital

por Fatima Costa Ferreira

. Dados: 2023.09.22
Ferreira 157955 +01'00
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