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ANEXO Il
AVISO

Recrutamento de 1 (um/a) assistente técnico/a, por mobilidade na categoria, para
a Inspecao-Geral da Administracao Interna

Torna-se publico que a Inspecdo-Geral da Administragdo Interna (IGAI) pretende
recrutar, mediante recurso a figura da mobilidade na categoria, e nos termos do artigo
92.° e ss da Lei Geral de Trabalho em Funcées Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, 1 (um/a) trabalhador/a, com relacdo juridica de emprego
publico por tempo indeterminado previamente constituida, nos seguintes termos:

1. Caraterizacdo genérica da oferta

1.1. Tipo de oferta: mobilidade pelo periodo de 18 meses, prorrogavel, com
possibilidade de consolidagao

1.2. Carreira e categoria: categoria de assistente técnico, da carreira
pluricategorial de assistente técnico

1.3. Grau de complexidade funcional da categoria/carreira: 2

1.4. Numero de postos de trabalho: 1

1.5. Area funcional: secretariado de direcdo (cfr. n.% 2 a 5 do artigo 33.° da
Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redacao atualizada)

1.6. Remuneragdo: correspondente ao posicionamento remuneratério no
servico de origem

1.7. Descricéo da habilitagdo e/ou experiéncia profissionais: 12.° ano e/ou
integragdo na categoria/carreira de assistente técnico.

2. Caraterizacdo do posto de trabalho
O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungdes de grau de
complexidade funcional 2, com o conteudo funcional descrito no anexo a que
se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, a saber, fungdes de natureza executiva,
de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instru¢cbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e
Servicos.
Pretende-se, em concreto, que o/a trabalhador/a assegure, no ambito do
secretariado de direcdo, as seguintes atividades:
=  Acompanhar e organizar agendas, garantindo o fluxo de informacéao
entre todos os elementos da direcédo
= Assegurar, por via telefénica ou meios telematicos, os contatos internos
e externos necessarios, garantindo uma comunicagao eficiente
= Redigir oficios, informagdes, notas internas ou outros textos de rotina
administrativa, a partir de informacéo superiormente facultada
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= Preparar e assegurar o conteudo da documentagdo de suporte para a
realizacdo de reunides, bem como a preparacdo e organizagdo das
respetivas atas e a instru¢ao de processos para aprovagao superior

» Elaborar, receber e expedir correspondéncia e manter a organizacao do
arquivo e a atualizagdo de bases de dados

* Cuidar da imagem do gabinete da Direcéo e garantir o cumprimento das
obrigacbes protocolares

» Assegurar a interlocugdo com o competente gabinete ministerial, em
particular no que respeita a movimentacdo dos processos da
responsabilidade da IGAI

A descricdo do conteudo funcional acima efetuada nao prejudica a atribuigdo
ao/a trabalhador/a de fun¢des que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais detenha qualificacdo profissional adequada e que ndo impliquem
a respetiva desvalorizacao profissional.

3. Requisitos de admissao

Integracdo na categoria/carreira de assistente técnico, e detencdo de relacdo
juridica de emprego publico previamente constituida na modalidade de contrato
de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado.

4. Local de trabalho
Rua Martens Ferrao, n.° 11, 3.°2 a 6.° andares, 1050-159 Lisboa

5. Métodos de selecdao

A selecdo dos/as candidatos/as sera efetuada com base na analise/avaliacdo
curricular, complementada com uma entrevista de avaliagdo de competéncias,
sendo convocados/as para a realizagdo da entrevista de avaliacdo de competéncias
apenas os/as candidatos/as cujo curriculo se afigure relevante para as fun¢des
objeto do presente procedimento, e detenham o perfil para o efeito definido no
presente aviso, conferindo-se preferéncia aos/as que demonstrem deter eventual
experiéncia no exercicio dessas fungdes.

6. Perfil de competéncias:
A realizagdo desta entrevista de avaliagdo de competéncias pressupde o dominio
das competéncias aplicaveis, do elenco constante do anexo |l a que se refere o n.°
4 do artigo 3.° da Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de margo, pelo qual foi aprovado
o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP), designada e
especialmente as seguintes, nas suas diversas areas de enquadramento e
componentes:

i)  Orientacao para o servigo publico

i)  Orientagdo para a colaboragao

iii)  Orientagdo para a mudanga e inovagao

iv)  Orientagdo para os resultados

v)  Anadlise critica e resolucdo de problemas

vi)  Comunicagao
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vii) Iniciativa

viii) Negociagdo e influéncia

ix)  Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos

x)  Tomada de decisdo

xi)  Inteligéncia emocional

7. Candidatura
A candidatura devera ser apresentada no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados a
partir da data da publicacdo na Bolsa de Emprego Publico (BEP).

8. Formalizacao de candidatura

A candidatura devera ser formalizada através de requerimento dirigido ao Senhor
Inspetor-Geral da Administracdo Interna, acompanhado dos documentos
elencados no ponto 10..

9. Modo de apresentacio

A candidatura devera ser identificada com a mencdo “Mobilidade” e o Codigo BEP
correspondente, e enviada por mensagem de correio eletronico para o endereco
geral@igai.pt dentro do prazo fixado, preservando-se recibo de entrega e leitura.
Da candidatura, além da identificacdo pessoal e residéncia, deverdo constar o
contacto telefénico e enderego de correio eletrdnico do/a candidato/a para
contactos no ambito do procedimento.

10. Documentos a apresentar

a) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado;

b) Declaracdo atualizada - até 1 (um) més antes do termo do prazo para
apresentacdo da candidatura - emitida pelo servio a que pertence o/a
candidato/a, com cumulativa e expressa indicagdo da modalidade da relagdo
juridica de emprego publico, da carreira/categoria, da posicdo e nivel
remuneratério atualmente ocupados, das avaliagdes de desempenho
obtidas nos ultimos dois ciclos avaliativos;

c) Declaragdo atualizada - até 1 (um) més antes do termo do prazo para
apresentacao da candidatura - de conteudo funcional, emitida pelo servico
a que pertence, ou onde o/a candidato/a, exerce fungdes, com mengdo da
unidade organica a que estd afeto/a e descricio das funcdes
desempenhadas;

d) Certificacdo da formagdo profissional frequentada nos ultimos 6 (seis) anos
com pertinéncia para a area objeto do presente recrutamento;

e) Outra documentagdo que o/a candidato/a considere relevante para a
apreciacao do seu meérito.

10.1. Serdo liminarmente excluidos/as do procedimento os/as candidatos/as que
ndo apresentem os documentos elencados nas als. a) a ¢) do ponto 10.,
situacdo que implicara, para os/as mesmos/as, o arquivamento da sua
candidatura.
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11. Forma das notifica¢oes

Todas as notificagdes serdo efetuadas através de mensagem de correio eletrénico,
com recibo de entrega e de leitura, para o endereco indicado pelos/as
candidatos/as.

12. Observacodes:

Protecdo de dados pessoais:

Em cumprimento do Regulamento Geral de Protecao de Dados, informa-se que
os dados pessoais solicitados em sede de candidatura a este procedimento,
apenas serdo utilizados para efeitos do mesmo.

Em qualquer momento poderao ser exercidos, nos termos da legislacdo em vigor,
os direitos de acesso e oposi¢do ao tratamento de dados.
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